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Introduccion
Una estructura organizacional facilita la comprensién de los empleados sobre sus
funciones laborales, la falta de este ocasiona confusion, desconocimiento y

duplicidad de las atribuciones que se desempefian dentro de la empresa.

La presente tesis es una investigacion que tiene como objetivo la elaboracion de
un programa de fortalecimiento organizacion en el Centro Educativo Privado Mixto
‘INNOVADOR”, el cual se encuentra ubicado en el municipio de San Agustin

Acasaguastlan, departamento de El Progreso.

Este documento se encuentra estructurado en tres capitulos, descritos a

continuacion:

El Capitulo | esta conformado por el marco tedrico, que tiene como objetivo
principal brindar los fundamentos principales acerca de los temas relacionados al
disefio y fortalecimiento organizacional, que ayudaron a desarrollar el diagnostico
actual y el planteamiento de la propuesta de solucién a la probleméatica encontrada

en el centro educativo.

El capitulo Il muestra el diagnéstico organizacional el cual da a conocer la
situacion actual del centro educativo, en donde se da a conocer los problemas
detectados por medio de herramientas de investigacidn como; encuesta, entrevista
y guias de observacion realizadas al personal de la empresa, los datos
recopilados en el trabajo de campo son representados por medio de graficas las

cuales muestran de una manera comprensible los resultados obtenidos.

En el capitulo Ill, con base al desarrollo del diagnostico organizacional realizado,
se le brinda al centro educativo herramientas administrativas para aumentar la
capacidad y efectividad de las actividades que se desarrollan en su entorno. Se le
plantea la estructura organizacional que se formul6 de manera general, vertical y

con relacion lineal. Desarrollando el manual organizacional del centro educativo en



donde se visualiza la jerarquia, la comunicacién, las atribuciones y funciones de

cada uno de los puestos de trabajo.

Se brinda al centro educativo un plan de accion para implementar herramientas
administrativas, las cuales seran de utilidad para el manejo y crecimiento de la

institucion.

Como parte final del trabajo de tesis se dan a conocer las conclusiones,
recomendaciones, referencias utilizadas en la elaboracion de la investigacion y
formulacion del marco tedrico, anexos de los instrumentos aplicados y evidencias

del trabajo de campo efectuado en el centro educativo.



CAPITULO |
MARCO TEORICO

El capitulo presenta la recopilacion de antecedentes, investigaciones previas y

consideraciones tedricas, las cuales seran de gran utilidad para realizar y fundamentar

la investigacion y formulacion del diagnostico como la propuesta de solucion para la

institucion objeto de estudio.

1.1.

Empresa

Segun Gutiérrez (2016) explica los siguientes puntos de vista de empresa: (p. 29).

Desde un punto de vista econémico

La empresa es la unidad basica de produccién. La empresa, mediante la
organizacibn de unos factores productivos y bajo la direccion,
responsabilidad y control del empresario, tiene la funcion de crear utilidad
al elaborar bienes y servicios. En este conjunto de personas, una vez
tomada la decisibn todos la acatan. Las empresas o productores
pretenden la maximizacion de beneficios, con la restriccion de los costes

de produccién. (p. 39)

Desde un punto de vista organizativo
La empresa es una actividad econdémica en la que intervienen factores
productivos para generar bienes y servicios estructurados o relacionados

de acuerdo con un determinado modelo de organizacion. (p. 39)

Bajo la 6ptica de la teoria general de sistemas
La empresa es un sistema, considerandose como tal a un conjunto de
elementos interrelacionados con el fin de alcanzar un objetivo comun en la

organizacion. (p. 39)



El autor Hernandez (2011) hace referencia de las palabras de Henry Fayol “la
organizacion —empresa- es una entidad abstracta, dirigida por un sistema racional de

reglas y autoridad, que justifica su existencia con el logro de objetivos”. (p. 50).

Tomando estos conceptos y puntos de vista del autor, se puede definir que una
empresa es la combinacion de los factores humanos, materiales, financieros y técnicos
impulsados por la planeacion, direccidbn y organizacion para alcanzar objetivos de

acuerdo al fin de la institucion.

1.2. Administracién

Para Hernandez (2011) es la “ciencia compuesta de principios, técnicas y practicas,
cuya aplicacion a conjuntos humanos permite establecer sistemas racionales de
esfuerzo cooperativo, a través de los cuales se pueden alcanzar propdsitos comunes

que no se pueden lograr individualmente en los organismos sociales” (p. 3).

Una mejor explicacion para Robbins, Decenzo y Coulter (2013) es que “la
administracion constituye el proceso de conseguir que las cosas se hagan, de manera

eficiente y eficaz, con y a través de las personas” (p. 6).

En el caso de Chiavenato (2009) indica que la administracién es la herramienta
especifica que permite que las organizaciones sean capaces de generar resultados y
de satisfacer necesidades. Por lo que menciona que “la organizacién existe dentro de la
sociedad para producir resultados en ella y, sobre todo, para modificarla. De ahi la

importancia del papel del administrador” (p. 60).

De acuerdo a Gareth (2008) se encuentra la administracion por objetivos la cual
consiste en el “sistema que evalua a los subordinados en lo referente a su capacidad de
lograr objetivos organizacionales o estandares de desempefio especificos y de cumplir

con los presupuestos de la operacion” (p. 135).



Con relacion a los conceptos descritos de administracion se puede definir como el
proceso en el cual se integra la capacidad de las personas y los recursos fisicos, para
el logro de los objetivos de las empresas, de una manera eficiente y eficaz, provocando

de esta forma el crecimiento de las mismas.

1.3. Proceso administrativo

Para Hernandez (2011), hace referencia de las palabras de Henry Fayol “el logro de
objetivos de la organizacion requiere de la coordinacion y la optimizacién de recursos
con que cuenta. Por lo cual el director- administrador debe prever, organizar, mandar,

coordinar y controlar” (p. 50).

Para Munch (2007) el proceso administrativo es “el proceso administrativo es el
conjunto de fases 0 etapas sucesivas a través de las cuales se efectia la

administracion” (p. 37).

Figura 1
Proceso administrativo

P e

PLANEACION
¢Qué se quiere hacer?

{Qué se va a hacer?

MECANICA
CONTROL ORGANIZACION

(Coémo se ha
realizado?

(Como se va

ADMINISTRACION a hacer?

DINAMICA
DIRECCION INTEGRACION

(Con qué

recursos?

Fuente: tomado de Minch Lourdes (2007). Administracién, Escuelas, proceso administrativo, areas
funcionales y desarrollo emprendedor. México: Pearson Educacion.



De acuerdo a Griffin (2011), la administracion para ser efectiva debe de contener cuatro
actividades basicas como son la planeacion y toma de decisiones, organizacion,

direccién y control.

Chiavenato (2001) menciona que:

La estrategia puesta en marcha mediante la accion empresarial que, para
ser eficaz, necesita planearse, organizarse, dirigirse y controlarse. La
planeacion, la organizacion, la direccion y el control constituyen el
denominado proceso administrativo. Cuando se consideran por separado,
planeacién, organizacion, direccion y control constituyen funciones
administrativas: cuando se toman en conjunto, en un enfoque global para

alcanzar objetivos. (p. 132)

Segun los términos planteados por los diferentes autores, se puede definir que el
proceso administrativo es la integracion de conocimientos para la relacion de las tareas
y objetivos de las empresas, para llevar a cabo el cumplimiento de los objetivos de
manera eficiente y eficaz, haciendo uso de los recursos humanos, financieros y

tecnoldgicos.

1.3.1. Planeacion

Amaru (2009) menciona que es “la herramienta para administrar las relaciones con el
futuro; es una aplicacién especifica del proceso de tomar decisiones. Las decisiones
que buscan influir en el futuro o que se pondran en practica en el son decisiones de

planeacién” (p. 170).

Como indica Reyes (2007) la planeacion consiste en “la determinacién del curso
concreto de accion que se habran de seguir, fijando los principios que lo habran de
presidir y orientar, la secuencia de operaciones necesarias para alcanzarlo y la fijacion

de criterios, tiempos, unidades etc.” (p. 27)



Hernandez (2011) cita las palabras de Fayol “la planeacion dentro de la prevencion, se
debe prevenir mediante un plan de accién rector del futuro, hoy conocido como plan de

negocios” (p. 51).

La planeacion es la herramienta administrativa que nos ayuda a tener diferentes
perspectivas y puntos de vista para la realizacién de una actividad o proyecto que se
quiere llevar a cabo en una empresa u organizacion, para que las cosas puedan

ejecutarse de una mejor manera.

1.3.1.1. Planeacién estratégica

De acuerdo a Hernandez (2011), la planeacion estratégica es “una herramienta de
direccidén para sustentar las decisiones de largo plazo de las empresas e instituciones
que les permite gobernar su futuro y adaptacion constante a las circunstancias

cambiantes del entorno” (p. 276).

Amaru (2009), menciona que es el “proceso de definir la misidon o negocios, valores y
los objetivos de la organizacion, considerando las amenazas y oportunidades del

ambiente y otros factores” (p.177).

La planeacion estratégica es el proceso de definir elaboracién o puntos de mejora en la
filosofia de una organizacion, asi también plantearse objetivos para el desarrollo y
crecimiento a corto como largo plazo de la empresa, esto en base a la actividad
econémica que se desempefie, pudiendo definir sus fortalezas, oportunidades,

debilidades y amenazas.

El proceso de planeacién estratégica de acuerdo a Minch (2007) es “la serie de etapas
a traves de las cuales se define el rumbo y directrices generales que habran de regir la

organizacion.



Figura 2
Elementos de la planeacion estratégica

——— e —

Fuente: tomado de Minch Lourdes (2007). Administracién, Escuelas, proceso administrativo, areas
funcionales y desarrollo emprendedor. México: Pearson Educacion.

a) Filosofia
Minch (2007) la define como el “conjunto de valores, practicas, objetivos, creencia y
politicas, que son la razén de ser la empresa y representan el compromiso de la

organizacion ante la sociedad” (p.42).

Por otra parte, Chiavenato (2009) indica que son “las politicas que reflejan las creencias

sobre el trato que deben recibir los empleados o los clientes” (p. 127).

De acuerdo a las definiciones de los diferentes autores, se puede concluir que la
filosofia es la esencia de una organizacion, en donde se da a conocer lo que quiere

proyectar la empresa, tanto hacia sus empleados, como a sus clientes.

b) Misién

Hernandez (2011) recalca que:

Es lo que hace la empresa para satisfacer una necesidad de los usuarios
y clientes. En forma concreta se refieren a la rentabilidad de sus

inversiones (utilidades) o metas tangibles: cualitativas, mensurables,



temporales etc. En la planeacion estratégica es muy importante no
confundir la mision con los objetivos y metas. (p. 279)

Algunas preguntas que ayudan a definir la mision son:

*  ¢En qué negocio se esta?

* ¢ Quiénes son los clientes?

» ¢Qué valor agregado reciben los clientes?

+ ¢ Qué contribucién hace la empresa a la sociedad?

+ (En qué es especialmente buena la empresa? (productos, servicios,
fortalezas.)

+ ¢Como se distingue y es Unica?

Por otro lado, Chiavenato (2009) indica:

La mision no debe limitarse a los productos, servicios o procesos de la
organizacién. Debe ser mas que un conjunto de operaciones. La mision es
la razén de ser de cada organizacion, la funcibn que desempefa en la
sociedad. Definir la misiébn exige consenso. Debe generarse en la
direccién, que indicara el rumbo hacia donde se dirigira la organizacion a
largo plazo, y luego se debe discutir con los grupos de interés para llegar

a una coincidencia que genere un compromiso. (p. 96)

También Fred (2013) indica que la mision debe de contener las siguientes

caracteristicas:

 Tiene amplio alcance; no incluye montos monetarios, cifras,
porcentajes proporciones u objetivos.

* Su extensiéon es menor a 250 palabras.

* Esinspiradora.

* ldentifica la utilidad de los productos de una empresa.



* Revela la responsabilidad social de la empresa.

* Revela la responsabilidad ambiental de la empresa.

* Toma en cuenta nueve componentes: clientes, productos o servicios,
mercados, tecnologia, preocupacion por la supervivencia/ el
crecimiento/ la rentabilidad, filosofia, auto conceptos, preocupacion por
la imagen publica, preocupacion por los empleados.

* Es conciliatoria.

* Es perdurable. (p. 52)

c) Vision

De acuerdo a Hernandez (2011):

Es la manera de pensar de todos los miembros de la empresa, sobre todo
de la alta direccién. Asimismo, esta conformada por las ideas rectoras de
lo que hay que alcanzar en el mercado o ambiente donde se desenvuelve

la institucion para concretar la mision.

Las siguientes preguntas y afirmaciones permiten clarificar ideas para

posicionar la visién en la mente de las personas:

+ ¢Por qué son importantes nuestros productos y servicios en la
comunidad?

+ ¢ Por qué es importante dominar el mercado?

+ ¢ Por qué es importante ganarle al competidor?

» La calidad (cero defectos) de nuestros productos es nuestro orgullo.

+ La satisfaccion del cliente, en todo el ciclo de compra y servicios, nos
da significado.

* La vision estratégica también es la aspiracion de lo que la empresa
desea llegar a ser, y es también una idea rectora compuesta por la

mision y los valores.



Chiavenato (2009) la define como “la imagen que la organizacion tiene de si misma y

de su futuro, es su esfuerzo por visualizarse en el espacio y tiempo.” (p. 99).

d) Valores
Para Hernandez (2011), el éxito de la empresa radica en que todo el personal tenga y
comparta valores: “creencias altamente arraigadas de todos los que participan en la

organizacion para alcanzar la estrategia” (p. 280).

Por su parte Amaru (2009) indica que son “juicios con respecto a lo que es deseable e

indeseable y ofrece justificaciones para tomar decisiones” (p. 128).

Chiavenato (2009) los indica que son “los principios que defiende la organizacién y que
espera que sus miembros compartan, como calidad de los productos, bajo ausentismo

y elevada eficiencia” (p.126).

Robbins, Decenz y Coulter (2013) comentan que los valores “son importantes para el
estudio del comportamiento organizacional debido a que dan el fundamento para la
comprensioén de las actitudes y motivacion de las personas, porque influyen en nuestras

percepciones” (p. 117).

Los valores son un elemento importante para cualquier organizacion, es esencial que
aunqgue se practiquen dentro y fuera de las instalaciones de la empresa, estos puedan
ser definidos formalmente, para fomentar la practica de los empleados y volverlos

fundamental en el ambiente y entorno laboral.

e) Objetivos y metas
De acuerdo al concepto Amaru (2009):

Los objetivos son “resultados deseados, que orientan el intelecto y la
accion. Son los fines, propésitos, intenciones o estados futuros que las

personas y las organizaciones pretenden alcanzar mediante la aplicacion



de esfuerzos y recursos. Hay quien afirma que sin objetivos no hay
administracion. Siempre que sea posible, los objetivos deben expresarse
en términos numéricos y estar asociados con indicadores especificos de
desempefio como cantidad, datos, nivel de calidad u orden de grandeza

de los recursos empleados. (p. 52)

Para Minch (2007) los objetivos son “resultados especificos que se desean alcanzar,

medibles y cuantificables a un tiempo, para lograr la mision” (p. 42).

De acuerdo a Franklin (2009) los objetivos son el “propdsito o fin que orienta las

acciones para traducir el objetivo de una organizacién en resultados” (p. 14).

Los objetivos y metas en las organizaciones son de suma importancia para su
funcionamiento adecuado, asi también poder obtener buenos resultados los cuales

pueden ser medidos y tener un resultado eficiente a un corto plazo.

1.3.1.2. Diagndstico organizacional
De acuerdo a Chiavenato (1998), el diagndstico organizacional se puede definir como
un proceso analitico que permite conocer la situacion real de la organizacién en un

momento dado para descubrir problemas y areas de oportunidad.

El diagnostico organizacional ayuda a identificar fortalezas y debilidades de la empresa,
de esta manera se pueden realizar estrategias de mejoras para el crecimiento de la
organizacién. El diagnostico organizacional nos brinda la situacion actual de la

empresa, para poder tomar decisiones mas objetivas.

1.3.1.2.1. Perspectiva de diagndstico organizacional
Segun Meza y Carballeda (2009), el diagnéstico organizacional se divide en dos

perspectivas:
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* Diagnostico funcional
Examina principalmente las estructuras formales e informales de la comunicacion, las
practicas de la comunicacion que tienen que ver con la produccion, la satisfaccion del

personal, el mantenimiento de la organizacion y la innovacion.

» Diagnostico cultural
Es una sucesion de acciones cuya finalidad es descubrir los valores y principios basicos
de una organizacién, el grado en que estos son conocidos y compartidos por sus

miembros y la congruencia que guardan con el comportamiento organizacional.

1.3.1.3. Analisis FODA

Segun Chiavenato (2009), el analisis FODA es un instrumento de planificacién
estratégica por lo general se usa como parte de hacer una exploracién del entorno, que
ayudan a identificar los factores externos que deben ser previstos, y los factores
internos (fortalezas y debilidades) que necesitan ser planificadas en la determinaciéon de

gue una empresa debe ir en el futuro.

El analisis FODA es uno de los pasos mas importante para formular la
estrategia. Al usar la mision de la organizacion como contexto, los
gerentes evallan las fortalezas internas (competencias distintivas) y
debilidades, asi como las oportunidades y amenazas externas. La meta es
entonces el desarrollar adecuadas estrategias que explotan oportunidades
y fortalezas, neutralizan las amenazas y evitan debilidades. (Griffin, 2011,
p. 239)

El FODA es un instrumento de planificacion, el cual nos brinda una diagnéstico de
puntos estratégicos de la empresa tales como lo son: las fortalezas, oportunidades,
debilidades y amenazas, de esta manera se puede conocer la situacion actual de la
organizacion para realizar estrategias, y toma de decisiones para el mejor desempefio y

crecimiento de la empresa.
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Figura 3
Analisis FODA

Mision
Propésito fundamental de una organizacion

|

Andlisis FODA
Elaborar estrategias que apoyan la mision

Andlisis interno Analisis externo

Fortalezas <+— Oportunidades

(competencias

distintivas)

Debilidades <«— Amenazas
Estrategias adecuadas

Las que respaldan la mision y

« explotan las oportunidades y fortalezas
« neutralizan las amenazas

« evitan las debilidades

Fuente: tomado de Griffin, R.W. (2011). Administracién. (102 ed.) Mexico: Cengage Learning

Para Griffin (2011) indica que “el analisis FODA divide las fortalezas organizacionales

en dos categorias: fortalezas comunes y competencias distintivas”: (p. 240)

* Fortalezas comunes
Una fortaleza comun es una capacidad organizacional que posee una gran cantidad de
empresas en competencias. En esta situacion las organizaciones logran solo niveles

promedio de desempefio.

 Competencias distintivas

Una competencia distintiva es una fortaleza que posee solo una pequefa cantidad de
empresas. De hecho, un propdsito principal del analisis FODA es descubrir las
competencias distintivas de una organizacion para que las organizaciones puedan

elegir e implementar estrategias que exploten sus fortalezas organizacionales Unicas.
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Griffin (2011) también menciona el concepto de evaluacion de las debilidades de una
organizacion y evaluacion de oportunidades y amenazas de una organizacion. (p. 241)

Evaluacion de las debilidades de una organizacion: las debilidades
organizacionales son habilidades y capacidades que no permiten a una
organizacion elegir e implementar estrategias que respalden su mision.
Una organizacion tiene esencialmente dos formas de abordar debilidades.
Primero, necesita hacer inversiones para obtener las fortalezas requeridas
para implementar estrategias que respalden su mision. Segundo, puede
necesitar modificar su misibn para que pueda ser alcanzada con las

habilidades y capacidades que la organizacion ya posee.

Evaluacion de las oportunidades y amenazas de una organizacion:
mientras que evaluar las debilidades y las estrategias enfoca la atencion
en el funcionamiento interno de una organizacién, evaluar las
oportunidades y amenazas requiere analizar el entorno de una
organizacién. Las oportunidades organizacionales son las areas que
pueden generar mas alto desempefio. Las amenazas organizacionales
son areas que aumentan la dificultad de que una organizacién se
desempefie a un nivel superior. La seccion Etica en accién presenta una
paradoja interesante: muestra cOmo una empresa puede utilizar sus
fortalezas en ingenieria amigable con el ambiente para capitalizar en un
conjunto de oportunidades, y al mismo tiempo trata de proteger las
oportunidades futuras al eludir las amenazas en forma de una regulacion

en favor del ambiente.

1.3.2. Organizacion
Munch (2007) menciona que “la organizacion consiste en el disefio y determinacion de
las estructuras, procesos, funciones y responsabilidades, asi como el establecimiento

de métodos, y la aplicacion de técnicas tendientes a la simplificacion del trabajo” (p. 45).
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Para Amaru (2009) es un “conjunto de caracteristicas que definen las organizaciones y

la forma en que estas se administran” (p. 7).

Cdrdova (2012) indica que la organizacion “es el diseno vy fijacion de las estructuras,
procesos, funciones, responsabilidades, métodos que ayudan a simplificar el trabajo,
con el propédsito de obtener la maximizacion de recursos materiales, financieros,

tecnolégicos y humanos” (p.58).

También hay autores que resaltan que:

Es la accién o efecto de organizar u organizarse, esto es, disposicion,
arreglo, orden; como parte del proceso administrativo es la etapa en la
gue se define la estructura organizacional, la forma de delegar facultades,
el enfoque para manejar los recursos humanos, la cultura y el cambio

organizacional. (Franklin, 2009, p. 4)

Las organizaciones son entidades compuestas por grupos de personas,
por lo tanto, al realizar una descripcion de ellas, es necesario hablar de
quienes las personifican, les dan vida y una determinada personalidad,
estas instituciones pueden ser comparadas con los seres vivos, ya que, al
lograr sus objetivos, tienden a expandirse o en muchos casos a sobrevivir.
(Chiavenato, 2009, p. 10)

Reyes (2007) indica que la organizaciéon “se refiere a la estructura técnica de las
relaciones que deben de darse entre las funciones, jerarquias y obligaciones

individuales necesarias en un organismo social para su mayor eficiencia” (p. 28).
Diferentes autores hacen énfasis en el proceso administrativo para el buen

funcionamiento de cualquier empresa; sin embargo, la presente investigacion versa

Unicamente la etapa de la organizacion, como parte de ese proceso para establecer
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una estructura general y especifica frente a las funciones que se realizan en la unidad

de estudio.

1.3.2.1 Tipos de organizacion
De acuerdo a Schein, citado por Johansen y Bertoglio (1982), establece tres tipos de

organizacion.

a) Organizacion formal
Es la coordinacién racional de las actividades de un niamero de personas para el logro
de algun propdésito u objetivo explicito y comun a través de la division del trabajo y de

funciones, y a través de una jerarquia de autoridad y responsabilidad.

b) Organizacién social
Es aquel modelo de coordinacién que surge espontdneamente o en forma implicita de
la interaccion de las personas, sin encerrar coordinacién racional para el logro de

objetivos comunes explicitos.

c) Organizacién informal
Es la que se refiere al modelo de coordinacion que surge entre los miembros de una
organizacién formal que no se encuentran indicados en el disefio de su estructura

organizacional. (p. 23)

1.4. Sistema Organizacional

De acuerdo al concepto de Chiavenato (2007):

Las organizaciones son sistemas abiertos. Sistema es un conjunto de
elementos, relacionados de modo dinamico, que desarrollan una actividad
para alcanzar determinado objetivo o propdsito. Todo sistema requiere
materia, energia o informacion obtenidas en el ambiente, que constituyen
los insumos o entradas de recursos necesarios para que el sistema pueda

operar. Dichos recursos son procesados en las diversas partes del
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sistema (subsistemas) y transformados en salidas o resultados que
retornan al ambiente. (p. 11)

a) Lineal

De acuerdo a Stoner, Freeman y Gilbert (1996), la autoridad de linea esta representada
por la cadena normal de mando, empezando por el consejo de administracion y
extendiéndose hacia abajo por los diversos niveles de jerarquia, hasta el punto donde
se efectian las actividades basicas de la organizacion. La autoridad lineal se basa,

primordialmente, en el poder legitimo.

La autoridad lineal es la que viene desde el nivel jerarquico mas alto de una empresa y

se despliega de forma horizontal por los diversos niveles jerarquicos de la organizacion.

b) Funcional

Segun Stoner, Freeman y Gilbert (1996), “la autoridad funcional es comun en las
organizaciones. Se requiere para realizar muchas de las actividades de la organizacion,
tanto para proporcionar un grado de uniformidad, como para dar cabida a la aplicacion

irrestricta de la experiencia” (p. 388).

La autoridad funcional es la mas utilizada en las empresas, la cual se basa en la
agrupacion y supervision de actividades que se desempefian en los puestos de trabajo,
teniendo un mayor control y uniformidad de las actividades que se realizan en el equipo

de trabajo.

c) Lineal-staff

De acuerdo a los autores Stoner, Freeman y Gilbert, (1996) indican que “corresponde a
las personas o los grupos de una organizacion que ofrecen servicios y asesoria a los
gerentes de linea. El concepto de staff incluye a todos los elementos de la organizacion

qgue no caben dentro de la clasificaciéon de linea” (p. 387).
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1.5. Disefo organizacional
Gareth (2008), resalta que es el “proceso por medio del cual los gerentes seleccionan y
administran los aspectos de estructura y cultura para que una organizacion pueda

controlar las actividades necesarias con las para lograr sus metas” (p. 9)

Chiavenato (2009) lo describe como:

El proceso de construir y adaptar continuamente la estructura de la
organizacién para que alcance sus objetivos y estrategias. La estructura
representa la interrelacion entre los 6rganos y las tareas dentro de una
organizacion, y es doblemente dependiente: hacia fuera, depende de la
estrategia que se ha definido para alcanzar los objetivos globales, y dentro

de la organizacion depende de la tecnologia que utiliza. (p. 92)

El disefio organizacional podra aportar a cualesquiera empresas bases sélidas para su
buen funcionamiento, logrando los objetivos y metas establecidas, por medio de

herramientas administrativas.

De acuerdo Chiavenato (2009) se debe tomar en cuenta las siguientes variables:

e Factores ambientales: la misién de la organizacion, su vision, estrategia, entorno

(macro y micro), tecnologia utilizada y grupos de interés involucrados.

* Dimensiones anatémicas de la organizacion: tamafo, configuracion, dispersion

geografica de las unidades y de combinaciones entre ellas.

* Aspectos de las operaciones: autoridad, procesos, tareas y actividades cotidianas,

y controles.

 Consecuencias conductuales: desempefio, satisfaccion, rotacion, conflicto,

ansiedad y pautas informales de las relaciones en el trabajo.
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Daff (2011) menciona que “el rediseio de las estructuras organizacionales y las

practicas administrativas también pueden contribuir a una mayor eficiencia” (p. 13)

1.5.1. Dimensiones de disefio organizacional
Como lo menciona Daff (2011) que para que una empresa posea una buena
organizacion “el primer paso es buscar dimensiones que describan los rangos de

disefio organizacional especificos” (p. 14)

Chiavenato (2009) indica que:

El disefio organizacién depende de ciertas dimensiones que le dan una
estructura adecuada: formalizacion, centralizacion, jerarquia de autoridad,
amplitud del control (0 mando), especializacion y departamentalizacién. El
enfoque en cada una de estas dimensiones definira el disefio

organizacional como mecanicista u organico. (pp. 100-101)

Figura 4
Dimensiones basicas de disefio organizacion

Formalizacion
Medida en que la
organizacidn tiene

reglas, reglamentos y
procadimientos oficiales.

Centralizacion
Medida en que las decisiones

estdn centralizadas y s& toman
en la cipula de la empresa.

Jerarquia de autoridad Amplitud del contro

La cadena de mando que

define los nivelas jerdrquicos
de la administracion

Dimensiones
basicas
del diseno

Numero de personas que
™ cada administrador puade

organizacional dirigir con eficiencia

{especializacidn vertical). v eficacia.
4 4
Especializacion Departamentalizacion
Medida en gque las MNidmero de actividades del
actividades se puaden dividir trabajo que son agrupadas y
an tareas saparadas. coordinadas.

Fuente: tomado de Chiavenato, I. (2009). Comportamiento Organizacional: la dinamica del éxito de las
organizaciones. (22. ed.) México: McGraw Hill
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1.6. Estructura organizacional

Como indica Franklin (2009), es importante que toda organizacion, independientemente
de su naturaleza, campo de operacion o ambos requieren de un marco de actuacion, lo
cual es considerado como la estructura organizacional, que no es sino la division

ordenada y sistemética de los departamentos que posee la empresa.

Amaru (2009) indica que la estructura organizacional “funciona como un plan
permanente que define las responsabilidades, la autoridad y el sistema de
comunicacion dentro de la organizacion” (p. 207).

Por otro lado, el autor Gutiérrez (2016) menciona que “la estructura organizacional
influye en la cantidad de reglas, procedimientos, tramites y otras limitaciones a que

luego se ven enfrentados los trabajadores en el desarrollo de su trabajo” (p. 187).

De acuerdo al autor Daft (2001) existen tres componentes clave en la definicion de la

estructura organizacional las cuales se describen a continuacion: (p. 90).

— La estructura organizacional designa relaciones formales de
subordinacion, como el numero de niveles en la jerarquia y el tramo de
control de los gerentes y supervisores.

— La estructura organizacional identifica el agrupamiento de individuos
en departamentos y el de departamentos en la organizacion total.

— La estructura organizacional incluye el disefio de sistemas para
garantizar la comunicacion, la coordinacion y la integracion efectivas

de los esfuerzos entre departamentos.

“Estos tres elementos de estructura pertenecen a los aspectos verticales y horizontales

de la organizacion” (Daft, 2011, p.90).

1.6.1. Elementos de la estructura organizacional
Para Robbins y Judge (2009) la estructura organizacional debe de poseer 7 elementos

primordiales para el establecimiento de una correcta organizacion:
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a) Especializacién del trabajo o division de trabajo
Herndndez (2011) respecto a la divisién de trabajo tradicional en las empresas cita a

Hammer y Champy en donde:

Afirman que es lo que detiene el desarrollo tecnoldgico de su
administracion. El cuestionamiento que hacen estos autores del principio
de division del trabajo no implica que ya no habra departamentos, pues
siempre existiran, sino sustituir la estructura clasica por areas funcionales,

nuevas formas de organizacién, como unidades de negocios. (p.373)

De acuerdo Robbins y Judge (2009) la division de trabajo “consiste en dividir las
actividades laborales en tareas especializadas por separado. Cada trabajador se
“especializa” en solo una parte de la actividad, en lugar de realizarla toda, con el fin de

aumentar la productividad laboral” (p. 132.).

Para Amaru (2009) menciona que es la “designacion de tareas especificas para cada
persona, lo que da como resultado la especializacion de las funciones y la separacion
de los poderes” (p. 49).

Figura 5
Ejemplo de division de trabajo

Objetivo: investigar
modelos de administracién
@n cinco empresas

Bloque de trabajo: Bloque de trabajo: Blogue de trabajo:
investigacion investigacion redaccion
de campo bibliogréfica del informe

Fuente: tomado de Amaru Antonio Cesar (2009). Fundamentos de administracion: Teoria general y
proceso administrativo. México: Pearson Educacion.
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b) Departamentalizacion
Segun autor lo describe de la siguiente manera:

Los primeros tedricos de la administracion estipularon que después de
haber decidido que tareas se llevaran a cabo y quien las realizaria, las
labores comunes debian agruparse en diferentes categorias, de manera
que el trabajo se realizara en forma coordinada e integrada. (Robbins y
Judge, 2009, p. 134).

Segun Chiavenato (2009), la departamentalizacion es distribuir y agrupar las
actividades gue se poseen en una empresa de acuerdo a la especializacion de cada
puesto de trabajo con la finalidad de obtener mejores resultados en conjunto, que el que
se podria tener si se dispersaran todas las actividades y tareas posibles. Esta puede

ocurrir a cualquier nivel jerarquico.

El autor Griffin (2011) la departamentalizacién es el “proceso de agrupar con base en

algun arreglo logico” (p. 341).

La departamentalizacion ayuda a la especializacion de las tareas dentro de una

organizacién, obteniendo un mejor desempefio en los puestos de trabajo.

La departamentalizacion de acuerdo a los diferentes autores es la agrupacion de las
atribuciones que se desempefian en la empresa, de esta manera se posee una
especializacion en cada puesto de trabajo, obteniendo un mejor rendimiento en el

desarrollo y crecimiento de toda organizacion.

Amaru (2009) indica que la departamentalizacion se basa en criterio funcional, que
pueden utilizar las organizaciones grandes como pequefias. A partir de una
departamentalizacién funcional, la estructura puede evolucionar hacia formas mas

complejas.
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Figura 6
Criterio de departamentalizacion

A |

Lineas de
comunicacién

?E /
5s
g; | |
g
Es

Unidades de trabajo (cargos y departamentos)

Divisién horizontal del trabajo

Fuente: tomado de Amaru Antonio Cesar (2009). Fundamentos de administracion: Teoria general y
proceso administrativo. México: Pearson Educacién

c) Cadenade mando
De acuerdo a Robbins y Judge (2009) la define como “linea de autoridad que va desde

los niveles organizacionales superiores hasta los mas bajos y define claramente quien

esta subordinando a quien” (p. 135).

Franklin (2009) indica que la cadena de mando es “un canal formal que distribuye la
autoridad de una organizacion a través de su estructura organizacional” (p. 482).

Menciona Gareth (2008) que es el “sistema de relaciones jerarquicas de rendicion e

informes en una organizacion” (p. 36).

Para Griffin (2011) es “la linea clara y distinta de autoridad entre las posiciones en una

organizacion” (p. 346).
d) Tramo de control o alcance de control

Franklin (2009) expresa que el tramo de control se refiere a un “numero de unidades

administrativas que dependen directamente de un 6rgano superior” (p. 374).
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Por su parte el autor también indica que el tramo de control debe poseer un superior
que esté determinado de acuerdo a las tareas que se desempefian en la organizacion,
poseyendo un orden adecuado de las actividades de los puestos como los lineamientos
que se deben de seguir para un control adecuado de las atribuciones de cada

empleado en su puesto de trabajo.

Griffin (2011) indica que es el “numero de personas que reportan a un gerente en
particular” (p. 346).

e) Centralizacion y descentralizacion

Para un mejor entendimiento se brindan los conceptos a continuacion:

e Centralizacion
Segun los 14 Principios de Henry Fayol citado por Robbins, Decenzo y Coulter (2013):

La centralizacion se refiere al grado de participacion de los subordinados
en la toma de decisiones. Si la toma de decisiones estd centralizada
(hacia la gerencia) o descentralizada (hacia los subordinados) es cuestion
de ejercerla en una proporcién adecuada. La tarea es encontrar el grado

Optimo de centralizacidon para cada situacion. (p.22)

De acuerdo a Gareth (2008) la define como la “configuracion organizacional donde los
gerentes en lo mas alto de la jerarquia mantienen la autoridad para tomar decisiones

importantes” (p.101).

* Descentralizacion
De acuerdo a Robbins, Decenzo y Coulter (2013) “la descentralizacion es el grado al
gue los gerentes de niveles mas bajos intervienen o realmente toman decisiones en la

organizacion” (p. 140).
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El autor Gutiérrez (2016), indica que la descentralizacién “implica una sistematica
delegacion de autoridad y la consiguiente responsabilidad en todo el &mbito de la

organizacion” (p.190).

Es conveniente para aliviar la carga del nivel directivo, para facilitar la diversificacion de
actividades de la empresa y para que las decisiones se puedan tomar en el lugar mas

apropiado de la empresa.

f) Formalizacion

“La formalizacion se refiere al grado de estandarizacion de las tareas impuesto en una
organizacién y al grado al que la conducta del empleado esta regida por reglas y
procedimientos” (Robbins y Judge, 2009, p. 140).

g) Divisién de trabajo
Gareth (2008) indica que la division de trabajo es el “proceso de establecimiento o

control del grado de especializacién en la organizacion” (p. 90).

Como menciona Franklin (2009) la formalizacion es la “documentacién escrita de
objetivos, politicas, procedimientos, programas, estrategias y toda clase de recursos

orientados hacia la gestion de sus acciones” (p. 5).

De acuerdo a Amaru (2009), la division de trabajo es “el proceso por medio del cual una
tarea se divide en partes, cada una de las cuales se atribuyen a una persona o grupo
de personas. La division de trabajo permite a las organizaciones lograr objetivos

complejos” (p. 225).

1.6.2. Modelos de estructura organizacional

Chiavenato (2009), expresa que la estructura de la organizacién define formalmente la
manera en que se distribuiran, agruparan y coordinaran las tareas. Se pueden adoptar
diversos formatos en funcion del entorno, la tecnologia, el tamafio de la organizacion vy,

sobre todo, de la estrategia.
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El autor indica que existen tres modelos basicos de organizacion: la estructura simple,

la burocrética y la matricial, las cuales se describen a continuacion:

1.6.3. Estructura simple
Es el tipo de organizacion mas rudimentario y elemental. ES muy comun entre
organizaciones pequefias o negocios en formacion. En general, presenta las siguientes

caracteristicas:

* Centralizacion de la autoridad: el propietario es el director general y
concentra toda la autoridad de la toma de decisiones. No hay delegacion.

El grupo de trabajo funciona ordenadamente.

* Sencillez: se trata de una estructura poco formalizada, con pocas reglas y
normas, pero con responsabilidades bien definidas, que funciona con

base en la improvisacion.

* Estructura jerarquica: la organizacion es plana y horizontal, con s6lo uno

o dos niveles jerarquicos, lo cual favorece la agilidad y la flexibilidad.

* Escaso grado de departamentalizacion: dado que la tarea de la
organizaciébn no es compleja, ésta presenta poca especializacion y una

departamentalizacion incipiente.

* Amplio margen de control: el director general tiene mando sobre todas
las personas. A cada jefe le corresponde un gran nuamero de

subordinados.
 Agilidad y flexibilidad: dado que esta estructura es pequefa y simple,

permite a la organizacion responder rapidamente a las condiciones del

entorno y sumamente flexible para cambiar. (Chiavenato, 2009, p. 107)
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1.6.4. Estructura burocratica

Chiavenato (2009), indica que el modelo burocratico, basado en la estandarizacion y es
caracterizado por tareas sumamente rutinarias, realizadas por medio de
especializacion, reglas y reglamentos muy formales, tareas agrupadas en
departamentos funcionales, autoridad centralizada, poco margen de control y toma de
decisiones asociada a la cadena de mando. Los puntos fuertes del modelo burocratico

para el autor son los siguientes:

Racionalidad: en la consecucion de los objetivos de la organizacion.

e Puestos definidos con precision: y ocupantes que conocen con

exactitud sus deberes.

 Rapidez para tomar las decisiones: Cada miembro sabe qué debe

hacer, y las érdenes y el papeleo transitan por canales preestablecidos.

* Interpretacién univoca: garantizada por reglamentos escritos. La

informacion es discreta, pues sélo se da a quienes deben recibirla.
* Rutinas y procedimientos uniformes: lo cual facilita la estandarizacion y
la reducciéon de costos y errores, pues las rutinas estan definidas por

escrito.

e Continuidad de la organizacion: mediante la sustitucién de personal.

Los criterios de seleccion se basan en la competencia técnica.

* Constancia: Las decisiones siempre son programadas y tomadas en las

mismas circunstancias.
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* Confiabilidad: El negocio es dirigido con apego a reglas conocidas y los
casos similares son tratados sistematicamente de la misma forma. Las

decisiones son previsibles y el proceso. (pp. 107-108)

1.6.5. Estructura matricial
Siguiendo con los tres modelos bésicos de organizacion para Chiavenato (2009)

La estructura matricial es también llamada matriz o rejilla administrativa,
es una estructura hibrida o mixta que combina en una misma estructura
organizacional dos formas de separacion por departamentos: funcional y
por productos. Por lo que genera una doble linea de autoridad que
combina ambas departamentalizaciones, como si fuese una tabla de dos
entradas. Asi, el principio de la unidad de mando sale sobrando y surge el
delicado equilibrio de doble poder que caracteriza a la matriz.

Para el autor la estructura matricial se observa en organizaciones
complejas, como laboratorios de investigacion y desarrollo, agencias de
publicidad, despachos de consultoria, empresas de entretenimiento,
universidades, hospitales y compafias de tecnologia avanzada, donde las
funciones deben estar sincronizadas con los productos o servicios que

ofrece la organizacion. (p. 108)

1.6.6. Organigrama

Segun Franklin (2009), el organigrama es la representacion grafica de la estructura
organica de una institucion o de una de sus areas, en la que se muestra la composicion
de las unidades administrativas que la integran, sus relaciones, niveles jerarquicos,

canales formales de comunicacion, lineas de autoridad, supervision y asesoria.

Representacion grafica de la estructura formal y organica de una empresa, en la que se

identifican: las lineas de autoridad: comunicacién; relaciones e interrelaciones tanto de
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linea como de staff o plana asesora dentro de la organizacion” (Hernandez, 2011, p.
437).

Por otro lado, el autor Gutiérrez (2016) indica que “los organigramas son la
representacion grafica de la estructura de organizacion de una forma sencilla,

simplificada y sistematica, donde se diferencien los niveles de autoridad” (p. 190).

Por su parte Reyes (2007) indica que “los sistemas de organizacion se representan en
forma intuitiva y con objetividad en los llamados organigramas, conocidos también

como cartas o graficas de organizaciéon” (p. 298).

Daff (2011) hace mencion que “el organigrama es la representacion visual de un

conjunto completo de actividades implicitas y procesos en una organizacién” (p. 90).

Tomando los aspectos mas importantes de las definiciones antes descrita por los
autores se puede determinar que el organigrama muestra la estructura de como esta

conformada una empresa, asi como los niveles jerarquicos que en esta puedan existir.

1.6.6.1. Criterios parala preparacién de un organigrama
Segun Franklin (2009) los organigramas deben de poseer los siguientes criterios para

Su preparacion:

a) Precision
En el organigrama deben definirse con exactitud todas las unidades administrativas y

sus interrelaciones.
b) Sencillez

Debe ser muy simple, para que comprenda facilmente. Para ello, se recomienda no

complicarlo con trazos innecesarios o una nomenclatura compleja o poco clara.
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c) Uniformidad
Para facilitar su interpretacion conviene homogenizar las lineas y figuras que se utilicen

en su diseno.

d) Presentacion
En gran medida, su funcionalidad depende de su formato y estructura: por ello, en su
presentacion deben considerarse criterios técnicos y de servicio, en funcién de su

objetivo.

e) Vigencia

Para conservar su vigencia el organigrama debe mantenerse actualizado. Cuando se
elabore es recomendable que en el margen inferior derecho de la gréfica se anote el
nombre de la unidad responsable de prepararlo y la fecha de autorizacion y

actualizacion.
1.6.6.2. Clasificacion de organigrama
De acuerdo a la clasificacion de organigramas que describe Franklin (2009), se

presenta a continuacion las siguientes:

a) Naturaleza

De acuerdo a su naturaleza los organigramas se clasifican en:

* Microadministrativos: corresponden a una sola organizacion, y pueden referirse a

ella en forma general o mencionar alguna de las areas que la conforman.

* Macroadministrativos: contienen informacion de mas de una organizacion.

* Mesoadministrativos: consideran una o mas organizaciones de un mismo sector

de actividad o ramo especifico.
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b) Ambito

De acuerdo a su ambito los organigramas se clasifican en:

Generales: Contienen informacién representativa de una organizacion hasta
determinado nivel jerarquico, segun su magnitud y caracteristicas. En el sector
publico pueden abarcar hasta el nivel de direccién general o su equivalente, en tanto

gue en el privado suelen hacerlo hasta el nivel de departamento u oficina.

Especificos: muestran en forma particular la estructura de un é&rea de la

organizacion.

c) Contenido

De acuerdo a su contenido los organigramas se clasifican en:

Integrales: son representaciones graficas de todas las unidades administrativas de
una organizacion y sus relaciones de jerarquia o dependencia. Es conveniente

anotar que los organigramas generales e integrales son equivalentes.

Funcionales: incluyen las principales funciones que tienen asignadas, ademas de
las unidades y sus interrelaciones. Este tipo de organigrama es de gran utilidad para

capacitar al personal y presentar a la organizacién en forma general.

De puestos, plazas y unidades: indican las necesidades de puestos y el nimero
de plazas existentes 0 necesarias de cada unidad consignada. También se incluyen

los nombres de las personas que ocupan las plazas.

d) Presentacion

De acuerdo a su presentacion los organigramas se clasifican en:

Verticales: presentan las unidades ramificadas de arriba hacia abajo a partir del

titular, en la parte superior, y desagregan los diferentes niveles jerarquicos en forma
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escalonada. Son los de uso mas generalizado en la administracion, por lo cual se

recomienda su empleo en los manuales de organizacion.

* Horizontales: despliegan las unidades de izquierda a derecha y colocan al titular en
el extremo izquierdo. Los niveles jerarquicos se ordenan en forma de columnas, en
tanto que las relaciones entre las unidades se estructuran por lineas dispuestas

horizontalmente.

Figura 7
Ejemplo de organigramas verticales y horizontales

Fuente: tomado de Minch Lourdes (2007). Administracién, Escuelas, proceso administrativo, areas
funcionales y desarrollo emprendedor. México: Pearson Educacion

* Mixtos: utlizan combinaciones verticales y horizontales para ampliar las
posibilidades de traficacion. Se recomienda utilizarlos en el caso de organizaciones

con un gran namero de unidades en la base.

* De bloque: son una variante de los verticales, pero tienen la particularidad de
integrar un mayor numero de unidades en espacios mas reducidos. Por su
cobertura, en poco espacio permiten que aparezcan unidades ubicadas en varios

niveles jerarquicos
Los organigramas son el reflejo de la estructura organica de las empresas, y existen

diferentes modelos como los que se mostraron anteriormente, los cuales dependiendo

la actividad y la necesidad de la empresa pueden ser utilizados.
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1.7. Manuales administrativos

Los manuales administrativos:

Son documentos que sirven como medios de comunicacion y coordinacion
para registrar y transmitir en forma ordenada y sistematica tanto la
informacion de una organizacion (antecedentes, legislacion, estructura,
objetivos, politicas, sistemas, procedimientos, elementos de calidad, etc.),
como las instrucciones y lineamientos necesarios para que desempefie

mejor sus tareas. (Franklin, 2009, p. 244)

Para Munch (2007) los manuales son “documentos detallados que contienen

informacion sistematica y ordenada acerca de la organizacion de la empresa” (p. 48).

Figura 8
Clasificacion de manuales

* De organizacién

* Generales

* Departamentales
Manuales — * De bienvenida

* De politicas

* De procedimientos

* De puestos

Fuente: tomado de Minch Lourdes (2007). Administracién, Escuelas, proceso administrativo, areas
funcionales y desarrollo emprendedor. México: Pearson Educacion.

1.7.1. Clasificacion de los manuales administrativos
De acuerdo a la clasificacion de manuales de administracion que explica Franklin

(2009) se presentan las siguientes:
a) Naturaleza o area de aplicacion

De acuerdo a su naturaleza o area de aplicacion los manuales administrativos se

clasifican en:

32



* Macroadministrativos: son los manuales que corresponden a una sola
organizacion, que se refiere a ella de modo general o se circunscriben a alguna de

sus areas en forma especifica.

* Mesoadministrativos: son los documentos que contienen informacion de mas de

una organizacion.

b) Contenido

De acuerdo a su contenido los manuales administrativos se clasifican en:

e De organizaciéon: estos manuales contienen informacion detallada sobre los
antecedentes, legislacion, atribuciones, estructura organigrama, mision y funciones

organizacionales.

* De procedimientos: constituyen un documento técnico que incluye informacion
sobre la sucesidn cronoldgica y secuencial de operaciones concatenadas entre si,
gue se constituyen en una unidad para la realizacién de una funcion, actividad o

tarea especifica en una organizacion.

* De historia de la organizacion: estos manuales son documentos que refieren la
historia de la organizacién, es decir su creacion, crecimiento, logros, evolucion,

situacion y composicion.

* De politicas: también conocidos como de normas, estos manuales incluyen guias
basicas como marco de actuacién para realizar acciones, disefiar sistemas e

implementar estrategias en una organizacion.
* De puestos: conocido también como manual individual o instructivo de trabajo,

precisa la identificacion, relaciones, funciones y responsabilidades asignadas a los

puestos de una organizacion.
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c) Ambito

De acuerdo a su ambito los manuales administrativos se clasifican en:

* Generales: son documentos que contienen informaciébn general de una
organizacion, segun su naturaleza sector y giro industrial, estructura, forma y ambito

de operacion y tipo de personal.

* Especificos: estos manuales concentran informacion de un éarea o unidad
administrativa de una organizacion; por convencion, incluyen la descripcion de

puestos.

* Enfoque: este documento contiene informacion detallada del contenido de los
manuales de organizacion, procedimientos y del sistema de gestion de la calidad,

gue son los de uso mas generalizado en las organizaciones.

Como se describié anteriormente existen diferentes manuales los cuales pueden ser
elaborados y utilizados de acuerdo a las necesidades que presente la organizacién, los
manuales administrativos son herramientas que ayudan a realizar de manera mas
eficiente y efectiva las actividades que se realizan en una empresa, teniendo una guia
gue muestre como realizar las tareas de los puestos asi como procedimientos

especificos.

1.7.2. Estructura de manual de organizacion
La estructura de manual de organizacion que se presenta a continuacion es la
consultada por Franklin (2009): “este manual deberia incluir, en primer término, los

siguientes datos” (p. 248).

* Logotipo de la organizacion.
* Nombre de la organizacion.
* Denominacion y extensiéon del manual (general o especifico). En este caso de

corresponder a una unidad en particular debe anotarse el nombre de esta.
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* Lugary fecha de elaboracion.

* NUumero de paginas.

e Sustitucion de paginas (actualizacién de informacion).

* Unidades responsables de su elaboracion, revision y autorizacion.

* Clave de la forma, en primer término, las siglas de la organizacion; en segundo, la
unidad administrativa responsable; en tercero el nUmero consecutivo del formulario y

en cuarto el afo.

Figura 9
Datos basicos de un manual de organizacion

Fuente: elaboracién propia con base a Franklin (2009) Organizacién de Empresas. (3% ed.) México:
McGraw Hill.



De acuerdo a la estructura organizacional de Franklin (2009), el manual de organizacion
debe de contener los siguientes aspectos: (pp. 248-253)

 Indice o contenido: relacion de los capitulos o apartados que constituyen

el cuerpo del documento.

* Prologo, introduccion o ambos: el prologo normalmente es la
presentacion que hace del manual alguna autoridad de la organizacion. La
introduccién es una breve explicacién del contenido del documento, como
su estructura, propositos, ambito de aplicacion y la necesidad de

mantenerlo vigente.

* Antecedentes historicos: descripcién de la génesis de la organizacion o
del &rea descrita en el manual, en la que se indica su origen, evolucion y

cambios significativos registrados.

* Legislacion o base legal: contiene una lista de titulos de los principios
ordenamientos juridicos que norman las actividades de la organizacién, de

los cuales se derivan sus atribuciones o facultades.

* Atribuciones: transcripcion textual y completa del articulo, clausula,
considerando o0 punto que explica las facultades conferidas a la
organizacibn. De acuerdo con las disposiciones juridicas que

fundamentan su quehacer.

 Estructura organica: descripcion ordenada de las unidades
administrativas de una organizacion en funcion de sus relaciones de

jerarquia.

* Organigrama: es la representacion grafica de la estructura organica de

una organizacion o bien de alguna de sus éareas, la cual muestra que
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unidades administrativas la integran y sus respectivas relaciones, niveles
jerérquicos, canales formales de comunicacion, lineas de autoridad,

supervision y asesoria.

* Mision: este enunciado sirve a la organizacion como guia o marco de

referencia para orientar sus acciones y enlazar lo deseado con lo posible.

* Funciones: es la especificacion de las tareas inherentes a cada una de
las unidades administrativas que forman parte de la estructura organica,
necesarias para cumplir con las atribuciones encomendadas a la

organizacion.

* Descripcion de puestos: “es la resefia del contenido basico de los
puestos que componen cada unidad administrativa, el cual incluye la

siguiente informacion”

— Identificacion del puesto (nombre, ubicacién, ambito de operacion,
etcétera).

— Relaciones de autoridad, donde se indican los puestos subordinados y
las facultades de decisidn, asi como las relaciones de linea y asesoria.

— Funciones general y especifica.

— Responsabilidades o deberes.

— Relaciones de comunicacion con otras unidades y puestos dentro de la
organizacién, asi como las que deba establecer externamente.

— Especificaciones del puesto en cuanto a conocimientos, experiencia,

iniciativa y personalidad.

A continuacion, se muestra como estaria conformado en el manual de organizacion el

apartado de descripcion de puesto.
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Figura 10
Manual de descripcion de puestos

Nombre de la Fecha
organizacion Pagina De
Logotipo Manual de Sustituye
organizacion (general o Pagina De
especifico) De Fecha

Nombre del apartado especifico

Identificacién y relaciones
a) Identificacion

1. Nombre del puesto

2. Numero de plazas

3. Clave

4. Ubicacion (fisica y administrativa)

5. Ambito de operacion

b.) Relaciones de autoridad

6. Jefe inmediato

7. Subordinados directos

8. Dependencia funcional
Propésito del puesto
Funciones generales
Funciones especificas
Responsabilidad
Comunicacioén

1. Ascendente

2. Horizontal

3. Descendente

4. Externa
Especificaciones

1. Conocimientos

2. Experiencia

3. Iniciativa
4. Personalidad
Elabor6 Revis6 Autorizé

Clave:

Fuente: elaboracién propia con base a Franklin (2009) Organizaciéon de Empresas. (32 ed.) México:
McGraw Hill
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1.8. Cultura organizacional

La cultura organizacional:

La cultura organizacional incluye normas informales y no escritas que
orientan el comportamiento diario de los individuos y dirigen sus acciones
hacia los objetivos de la organizacion. La cultura no se percibe ni se
observa, pero si sus efectos y consecuencias, que van desde los
artefactos visibles, las pautas de comportamiento, los valores y las
creencias hasta el nivel mas profundo, o sea los supuestos basicos. Cada
organizacién tiene una cultura propia, cuyas caracteristicas son: la
regularidad de los comportamientos, las normas, los valores dominantes,

la filosofia, las reglas y el clima organizacional. (Chiavenato, 2009, p.143).

Gareth (2008), describe a la cultura organizacional como el “conjunto de valores y
normas compartidas por los integrantes de una organizacién, que controlan las

interacciones entre ellos con las personas externas a la misma”. (p.177)

1.8.1. Dimensiones culturales
Chiavenato (2009), cita el estudio que realizé Trompenaar en el cual identificd cinco

dimensiones culturales las cuales se presentan a continuacion:

. Universidad contra particularidad

Se refiere al predominio del universalismo o del particularismo. El
universalismo se funda en reglas, sistemas legales y contratos, y se basa
en la creencia de que las ideas y practicas se pueden aplicar en cualquier
lugar sin modificacion alguna. El particularismo se funda en las relaciones,
los sistemas de personas, la confianza entre individuos, el deber con los
amigos Yy la familia, y se basa en la creencia de que las circunstancias

dictan la forma de aplicar las ideas y las practicas. (p. 122)
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. Individualismo contra colectivismo

El individualismo se concentra en las personas como individuos, y el
colectivismo las ve como miembros de grupos sociales. Las culturas
individualistas responden mejor a remuneracion por desempefio personal,
a la toma individual de decisiones y los esquemas tradicionales de trabajo.
En las culturas colectivistas es mas correcto hablar de reparto de
utilidades, soluciéon grupal de problemas, toma consensuada de

decisiones y disefio de grupos autonomos de trabajo. (p.122)

. Neutralidad contra afectividad

Se refiere a la orientacion emocional de las relaciones. La neutralidad se
presenta cuando el contacto fisico se limita a amigos y familiares, y las
emociones no se expresan abiertamente ni afectan el trabajo. La
afectividad se presenta cuando el contacto fisico es mas abierto y libre,
con fuerte expresividad y lenguaje corporal. En una cultura afectiva las

emociones se expresan en forma natural y abierta. (p. 123)

. Relaciones especificas contra relaciones difusas

Son las relaciones especificas las personas son directas, abiertas y
extravertidas; enfrentan las situaciones y separan el trabajo de la vida
privada. Los individuos se mueven en un espacio publico vasto que
comparten y en un espacio privado pequefio que protegen y esconden
gue soOlo comparten con algunos amigos y familiares. Las relaciones
difusas son indirectas; las personas son mas cerradas, evitan la

confrontacién abierta y mezclan la vida privada con la laboral. (p. 123)

. Realizacion personal contra atribucion

Se refiere a la legitimacion del poder y el estatus. En una cultura
caracterizada por la realizacién personal, los individuos basan su estatus
en sus propias competencias y logros, asi como en su desempefio de las

funciones. En una cultura de atribucioén, el estatus se deriva de quién es la

40



persona. Las culturas de realizacion adjudican un estatus elevado a los

emprendedores. (p. 123)

1.8.2. Caracteristicas de cultura organizacional
De acuerdo a Chiavenato (2009) menciona que:

La cultura organizacional refleja la forma en que cada organizacion
aprende a lidiar con su entorno. Es una compleja mezcla de supuestos,
creencias, comportamientos, historias, mitos, metéaforas y otras ideas que,
en conjunto, reflejan el modo particular de funcionar de una organizacion.
(p.126)

La cultura organizacional de acuerdo a Chiavenato (2009) posee seis caracteristicas las

cuales se describen a continuacion

* Regularidad de los comportamientos observados:
Las interacciones entre los miembros se caracterizan por un lenguaje comun,

terminologia propia y rituales relativos a las conductas y diferencias.

* Normas:
Pautas de comportamiento, politicas de trabajo, reglamentos y lineamientos sobre la

manera de hacer las cosas.

* Valores dominantes
Son los principios que defiende la organizacion y que espera que sus miembros

compartan, como calidad de los productos, bajo ausentismo y elevada eficiencia.
* Filosofia

Las politicas que reflejan las creencias sobre el trato que deben recibir los

empleados o los clientes.
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* Reglas
Guias establecidas que se refieren al comportamiento dentro de la organizacion. Los

nuevos miembros deben aprenderlas para ser aceptados en el grupo.

e Clima organizacional
La sensacion que transmite el local, la forma en que interactian las personas, el

trato a los clientes y proveedores, etcétera.

1.9. Comunicacion

Como lo indica Chiavenato (2009) “en todos los niveles de actividad de una
organizaciéon, las personas estan adquiriendo y difundiendo informacion
constantemente. La comunicacion es un elemento clave, porque los administradores no

trabajan con cosas, sino con informacién acerca de ellas”. (p.308)

La comunicacion es un pilar importante en toda organizacion, para poder desempenfar
las tareas de una forma efectiva, por lo que es fundamental desarrollar una

comunicacién formal e ideal para las empresas.

1.9.1. Funciones de la comunicacién

Chiavenato (2009), menciona 4 funciones esenciales de la comunicacion:

1. Control
Al momento que el empleado sigue normas y procedimientos en el trabajo,
consultdndole a su superior, provoca que la comunicacion tenga funciéon de control,

respetando los niveles jerarquicos que se poseen en la empresa.

2. Motivacion

Al momento que el jefe le da una retroalimentacién o le consulta el estado de las
atribuciones a sus subordinados, provoca que la comunicacién tenga funcion de
motivacion, por lo que el colaborador se siente importante y apoyado por las personas
que lo rodean en su puesto de trabajo.

42



3. Expresién de emociones

Chiavenato (2009) menciona que “la comunicacidbn en un grupo representa una
alternativa para que las personas expresen sus sentimientos de satisfaccion o
insatisfaccion. La comunicacidn casi siempre es un medio para la expresiéon emocional

de los sentimientos y de satisfaccion de ciertas necesidades sociales”. (p.309)

4. Informacion
La buena comunicacion mantiene informado al personal de una empresa, facilitando la

toma de decisiones individuales o grupales.

1.9.2. Comunicacién organizacional
Chiavenato (2009), indica que “la comunicacidon es esencial para alcanzar la

concordancia y la consistencia en el comportamiento de las persona”. (p.321)

La comunicacion organizacional es el proceso mediante las personas intercambian
informacion, ideas y sugerencias en una empresa, realizando su trabajo de una manera

mas eficiente.

De acuerdo la organizacién, la comunicacion puede fluir de manera formal o informal,
otras bajan o suben a lo largo de los niveles jerarquicos con los que cuenta la empresa

de manera lateral u horizontal.

1.9.3. Canales formales de la comunicacion
De acuerdo al autor Chiavenato (2009) existen 3 tipos de canales formales de

comunicacién: descendentes, las ascendentes y las horizontales.

1. Las comunicaciones descendentes
Son los mensajes enviados de la directiva a los subordinados, es decir, de arriba hacia
abajo. Este tipo de comunicacion vertical busca crear empatia y un clima de trabajo

unificado para buscar soluciones a los problemas de la organizacion.
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La comunicacion descendente es la que viene del puesto méas alto del nivel jerarquico
de las organizaciones y se despliega de forma vertical en los demas niveles trasladando

informacion de arriba hacia abajo.

2. Las comunicaciones ascendentes
Son mensajes que fluyen de los niveles mas bajos a los mas altos de la jerarquia

organizacional.

La comunicacion ascendente es la que viene de los niveles jerarquicos inferiores y
trasladan la informacién hacia los altos mandos, esto se da en diferentes situaciones

tales como mejorar procedimientos, informacién de reportes para toma de decisiones.

3. Comunicacién horizontal
Son el intercambio lateral o diagonal de mensajes entre colegas o compafieros. Se
puede dar dentro o a lado de las unidades de la organizacion. Su propdsito no es sélo

informar, sino también solicitar actividades de apoy0 y coordinacion.

Figura 11
Comunicacién organizacional

Comunicacion descendente:

Definicion de objetivos
Instrucciones de trabajo

Interpreta L b
Practicas y procedimientos

Orientacion
[ Realimentacion sobre el

| desempeno Ill

/ = Adoctrinamiento \

|II II|
/ Coordina \
1
I|'I Comunicacion horizontal: 'lI

\ #» Solucion de problemas en los departamentos ,'I
| #» Coordinacion entre departamentos {
| #» Asesoria del equipo staff a los departamentos de linea {

\ Comunicacion ascendente |

Problemas y excepciones |
Sugerencias para mejorar
Informes de desempeno
Quejas y reclamaciones
Informacion financiera y
contable

Influencia

Fuente: tomado de Chiavenato, I. (2009). Comportamiento Organizacional: la dindmica del éxito de las
organizaciones. (22. ed.) México: McGraw Hill
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CAPITULO Il
DIAGNOSTICO DEL CENTRO EDUCATIVO PRIVADO MIXTO “INNOVADOR” CON
RELACION A LA ELABORACION DE FORTALECIMIENTO ORGANIZACIONAL

El presente capitulo tiene como finalidad exteriorizar los resultados obtenidos en el
trabajo de campo efectuado en el mes de octubre del afio 2021 en el Centro Educativo
Privado Mixto “INNOVADOR”, con el objetivo de la situacion actual interna de la

institucion.

2.1. Metodologia de lainvestigacion

Al realizar el trabajo de campo en la institucion objeto de estudio, se hizo uso de
diferentes métodos, técnicas e instrumentos de investigacion, los cuales fueron de
ayuda para recabar toda la informacion necesaria para la justificacion y comprobacion
de la hipétesis planteada, asi como la elaboracion del diagndéstico actual de la empresa
y el disefio de la propuesta de solucién que se le brindard al centro educativo ante la

problematica detectada.

A continuacién, se describen los métodos, técnicas e instrumentos utilizados en el

trabajo de campo para la recopilacion de informacion:

2.1.1. Métodos
En la recopilacion de la informacion que fue utilizada para el fundamento de la hipotesis
planteada en la investigacion, elaboracién del diagnéstico y planteamiento de la

propuesta de solucién se hizo uso de los siguientes métodos:

Método cientifico:

Para la recopilacion de informacion directamente tomada de fuentes primarias, como lo
son los empleados del establecimiento educativo, se empled el método cientifico en sus
tres etapas; indagadora, demostrativa y expositiva, las cuales también ayudaron a la
obtencion de informacion secundaria, en donde se tomo toda la informacion de textos,

revistas, articulos académicos y libros, la cual se aplicO en los procesos de
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conceptualizacion y generalizacion de los temas tratados en la situacion actual de la

empresa objeto de estudio.

Método inductivo

Fue empleado al momento de realizar la observacion en las instalaciones del centro
educativo, para la obtencién de informacién que se encuentra visible y es elemental
para fundamentar la hipotesis planteada ante la problematica detectada en la

institucion.

Método deductivo

Al realizar la entrevista a la administradora y pasar la encuesta al personal
administrativo y operativo del centro educativo, se utilizd el método deductivo, el cual
fue de utilidad para la recoleccion de informacion primaria la cual ayudara para

fundamentar los hallazgos encontrados en la institucion.

2.1.2. Poblacién

Para la investigacion se tomaron los siguientes sujetos de investigacion:

Tabla 1

Cantidad de colaboradores de puestos

Centro Educativo Privado Mixto “INNOVADOR”
Octubre 2021

Z
o

O©CoOoO~NOOUILA, WN PR

Puesto de trabajo Cantidad

H

Administradora

Director

Secretaria

Maestros nivel pre-primaria
Maestros nivel primaria
Maestros nivel basico
Maestros nivel diversificado
Conserje

Guardian

Total

Fuente: investigacién de campo, octubre 2021.
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Para obtener resultados representativos se utilizé6 un censo, el cual reane informacion

de todos los sujetos de investigacion.

2.1.3. Técnicas

Las técnicas utilizadas, brindaron a la investigacion de campo herramientas esenciales
para la recopilacion de informacion primaria y secundaria las cuales aportaron una
mejor percepcion de la probleméatica que se tiene la institucion objeto de estudio, las

cuales se describen a continuacion:

e Observacion directa

Se aplico la técnica de observacion directa para determinar si se encontraban visibles
los enunciados de su filosofia, asi como la estructura organizacion, con la finalidad de
verificar la informacion brindada en la entrevista y encuesta por la administradora y

empleados del centro educativo.

e Entrevista

La técnica de entrevista fue aplicada a la administradora del centro educativo, sobre
temas de la filosofia empresarial y la organizacion, informacién que se detalla en los
hallazgos encontrados para el fundamento de la hipétesis y el planteamiento de la

propuesta de solucién que se brindara al centro educativo.

e Encuesta

Se realiz6 y estructuré con base a la entrevista efectuada a la administradora, de esta
manera comprobar que los datos obtenidos en la entrevista concordaran con los
comentarios y respuestas que brindaron los empleados del centro educativo, y tener la
certeza que los datos recopilados son correctos para comprobar la hipotesis y el

planteamiento de propuesta de solucion.

e Investigacién bibliogréafica
Se empled la técnica de investigacion bibliografica para recopilar toda la informacion

secundaria tedrica que ayudara para fundamentar el analisis de la situacion actual de la
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institucién, asi como el planteamiento de la propuesta de solucion. En ella se indagé
acerca de temas importantes como es la filosofia empresarial, la estructura y disefio

organizacional.

2.1.4. Instrumentos

A continuacion, se brinda el detalle de los instrumentos que fueron desarrollados e
implementados para la recopilacion de informacion primaria y secundaria en Centro
Educativo Privado Mixto “INNOVADOR”.

e Guiade entrevista semiestructurada

Se realiz6 una entrevista, la cual fue dirigida a la administradora del centro educativo,
con el objetivo de recabar informacion relevante para la investigacién. La guia de
entrevista fue diseflada con 18 preguntas semiestructuradas, donde se consultaba
sobre la existencia de datos de la filosofia empresarial como la mision, visién, objetivos
y valores, también se cuestiond sobre los temas de estructura organizacional en la cual
se encuentra el centro educativo; se indagod si la institucién tenia por escrito alguna
herramienta administrativa como un manual de organizacion, reglamentos o

procedimientos de tareas que se desempefan en la institucion.

e Guiade encuesta

Se disefié una guia de encuesta que consta de 14 preguntas dirigidas a todo el
personal administrativo y operativo del centro educativo, en donde se cuestioné también
los mismos temas que se trataron en la entrevista con la administradora, comprobando
que toda la informacién obtenida para la investigacion fuera confiable para dar un

diagnéstico correcto a la problemética que posee el centro educativo.

e Boleta de cuestionario
Se disef6 una boleta de cuestionario que se conforma por 6 preguntas dirigidas a todo
el personal administrativo y operativo del centro educativo, para obtener informacion de

las atribuciones y responsabilidades que se tienen en cada puesto de trabajo.
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e Cuadros de vaciado de informacion

Para poder unificar y ordenar la informacién obtenida en la encuesta, se realizaron
cuadros de vaciado para un entendimiento de los datos recopilados y de esta manera
poder elaborar las gréficas en donde se mostrara y analizara los resultados de los

hallazgos logrados en la investigacion de campo.

2.2. Unidad de analisis
La investigacion se realizé en el Centro Educativo Privado Mixto “INNOVADOR” el cual
esta ubicado en el municipio de San Agustin Acasaguastlan, y como sujetos de

investigacion se tomaron a los 24 empleados que laboran en el centro educativo.

El enfoque de la investigacion se llevd en el contexto del area administrativa en
referencia a los temas relacionados con la estructura y disefio organizacional del centro

educativo.

2.2.1. Antecedentes
Es importante indicar que una buena estructura organizacional facilita la comprension
de los colaboradores sobre sus funciones, la falta de este ocasiona confusion, y

desconocimiento de las atribuciones a desempefiar dentro de las instituciones.

El Centro Educativo Privado Mixto “INNOVADOR” es una institucion de caracter
privado, por lo que indica la administradora en la entrevista es una organizacion formal
reconocida por el Ministerio de Educacion e inscrita en el Registro Mercantil, la cual

posee tres afos de funcionamiento en el ambito educativo.

Se hace mencion que la empresa desde su inicio hace tres afios es administrada por la
propietaria quien a partir del afio 2005 se desenvuelve en la administracién de centros

educativos privados.

La administradora por medio de la entrevista comenta que no posee un amplio

conocimiento sobre herramientas administrativas que le pudieran apoyar para el mejor
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funcionamiento del centro educativo, y que todas las decisiones y actividades que se
realizan en la institucion estdn basadas en la experiencia adquirida en su trayectoria en

el ambito educativo.

La administradora, indic6 que se brindan diferentes servicios educativos a la poblacion

los cuales se detallan a continuacion

Tabla 2

Servicios educativos que brinda el colegio
Centro Educativo Privado Mixto “INNOVADOR”
Octubre 2021

No. Servicios Jornada
01 | Nivel preprimaria (4,5 y 6 afnos) Plan diario

02 | Nivel primaria Plan diario

03 | Basicos Plan diario

04 | Basicos por madurez Plan fin de semana
05 | Diversificado: Perito contador Plan diario

06 | Diversificado: Perito contador Plan fin de semana
07 | Diversificado: Bachillerato por madurez Plan fin de semana

Fuente: investigacion de campo, octubre 2021.

2.2.2. Filosofia empresarial

Al realizar la investigacién de campo en el centro educativo por medio de la observacion
directa se pudo visualizar que en la entrada de la institucion se encuentran detalladas la
mision y vision que se tienen en la institucion, por consiguiente en la entrevista se le
preguntd a la administradora en que documento se encontraban detallados dichos
enunciados, la cual mencioné que estos estaban descritos en la solicitud al Ministerio

de Educacion para la creacion del Centro Educativo Privado Mixto “INNOVADOR”.

A continuacion, se describe la mision y vision de la institucién:
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Mision

Somos una institucion educativa que ofrece a la sociedad la innovacion de la
educacién, que tiene como objetivo la formacion integral de cada uno, tanto de nuestros
estudiantes como el claustro de docentes para el mejor funcionamiento de nuestra

sociedad, con emprendimiento y transformacion del @mbito educativo.

De acuerdo a la teoria mencionada por Hernandez (2011) la mision debe ser concreta y
no debe de confundirse con los objetivos y metas que la empresa puede tener.

Al conocer la misidbn que se tiene en el centro educativo, se percata que se da a
conocer la idea de lo que es en la actualidad la institucién, sin embargo, la forma de la

redaccion tiende a confundirse con una meta planteada.

Visién

Ser una institucion reconocida, por formar profesionales integros y con valores para
nuestra sociedad, que sean capaces de innovar nuevos procesos para el desarrollo de
nuestro pais y poner en practica cada conocimiento adquirido, enriqueciendo cada dia

mas por la dedicacion y entrega de nuestro claustro de docentes.

Chiavenato (2009) indica que la vision es la forma que la empresa se visualiza
actualmente y de como se ve a futuro, por lo que es el esfuerzo de visualizarse en el

espacio y tiempo.

Al analizar la visién que se tiene en el centro educativo, se visualiza que los algunos
aspectos que menciona Chiavenato (2009) ya los posee por sus afos de prestigio en el

ambito educativo.

Con la informacion proporcionada por la administradora sobre la vision y mision que
fueron realizadas al momento de la solicitud de la creacién del centro educativo, y
consultando informacion secundaria en libros sobre la elaboracion y los elementos a

tomar en cuenta para el planteamiento de la mision y vision de una empresa, se indica
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que, aunque se posee por escrito su planteamiento, podrian mejorar la redaccion de

sus elementos para expresar de manera sencilla lo que pretende la institucion.

Grafica 1

Identificacidén de los empleados con la misidon y vision de la institucion
Centro Educativo Privado Mixto “INNOVADOR”

Octubre 2021

Identificacién de los empleados con la misién y visén de la
institucién educativa

NO
0%

S|
100%

Fuente: investigacion de campo, octubre 2021.

Se determiné que la totalidad de colaboradores se identifican con la misién y visiéon que
posee el centro educativo. Mencionan que la misién y vision establecidas muestran la

esencia de la institucion educativa.

La propietaria y administradora del centro educativo indica en la entrevista que la mision
y vision fueron redactadas con el objetivo de mostrar a la sociedad su principal meta
como la innovacion en el ambito educativo, para tener una educacién adecuada para
los nifios y jévenes de la comunidad, instando al cambio de las cosas diariamente, de

esta manera tener emprendimiento e innovacion en las acciones que se realizan.
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También indica que trata de promover que su claustro de docentes se involucre con
todas las actividades que se desempeiian dentro del centro educativo, para que
conozcan y se sientan identificados con la filosofia que se tiene dentro de la
organizacién, de esta manera puedan comprender el objetivo que se tiene con la mision

y vision de la institucion.

Valores

En la guia de observacion directa se investigd sobre la ubicacion en lugar visible de los
valores dentro de las instalaciones del centro educativo, obteniendo resultados
negativos, por lo tanto, en la entrevista realizada a la administradora se le cuestiono si
se poseia la formulacion de los valores que se ponen en practica en la empresa de una
manera formal y escrita, por lo que mencion6é que al momento que se solicitd al
Ministerio de Educacion la apertura del centro educativo, se desarroll6 una propuesta
en donde se establecieron los valores a practicar dentro de la institucién, sin embargo

estos no fueron dados a conocer al personal que labora dentro del centro educativo.

Los valores que se desarrollaron en la solicitud de apertura del centro educativo al
Ministerio de Educacién son: la solidaridad, responsabilidad, respeto, honestidad,
equidad, igualdad, puntualidad e innovacion.

También la administradora menciona que, de acuerdo a los valores establecidos en la
solicitud de apertura del centro educativo, también se desarrollaron estrategias que se
plantearon, las cuales se describen a continuacion:

1. Trabajo en equipo, apoyo al compariero en diferentes situaciones

2. Realizar tareas, entrega de trabajos y tareas en el tiempo establecido.

3. Reconoce la autoridad del docente y director, buen trato con los compaferos

estudiantes.
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4. No copiar en las evaluaciones, no engafiando con tareas de otros.

5. lgualdad de trato a los dos sexos en el plantel educativo.

De acuerdo a las estrategias proporcionadas por la administradora del centro educativo,
se indica que estas no poseen relacidbn con ningun valor institucional, las cuales son
mas una norma en el proceso de ensefianza y aprendizaje para los alumnos del centro

educativo.

Grafica 2

Identificacion de los valores del centro educativo
Centro Educativo Privado Mixto “INNOVADOR”
Octubre 2021

Identificacion de los valores del centro educativo

NO
0%

S|
100%

Fuente: investigacién de campo, octubre 2021.

Se determind que los encuestados desconocen si el centro educativo tiene por escrito
los valores institucionales, puesto no se los dieron a conocer en el tiempo que llevan

laborando en la empresa. Sin embargo, mencionan que, a pesar de no encontrarse
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establecidos formalmente, si son practicados de forma rutinaria, tales como: el respeto,
solidaridad, compaferismo, innovacion, trabajo en equipo y puntualidad.

De acuerdo a los datos recopilados sobre los valores que se obtuvieron en la encuesta
con los empleados del centro educativo, se pudo confirmar lo que comentd la
administradora, que los valores si estan definidos, pero que estos no fueron dados a

conocer al personal que labora en la institucion.

Objetivos

La administradora menciona en la entrevista que el centro educativo en efecto posee
definidos por escrito los objetivos, los cuales también fueron desarrollados al momento
de la creacion de la institucién, haciendo mencidon que estos desde entonces no han
sido modificados ni actualizados; a la vez, no se encuentran definidos por escrito, y no

se han dado a conocer al personal que labora en el centro educativo.

Segun entrevista a la administradora, se presentan a continuacion los objetivos del

centro educativo:

1. Facilitar en los nifios, nifias, jévenes y adultos el desarrollo de sus valores, habitos y

habilidades que les permita obtener una educacion de calidad y significativa.

2. Proporcionar un ambiente adecuado como armonioso brindandoles la motivacion y

estimulacién para alcanzar las competencias educativas deseadas.

3. Brindar a los estudiantes las experiencias cognitivas dentro del aula para estimular

el desarrollo de sus pensamientos logicos.
4. Formar en los nifios la cultura de una alimentacion saludable que les permita

desarrollarse fisica y mentalmente evitando las enfermedades dentro de la etapa

gue vive.
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5. Estimular a los jovenes el deseo de superacion para que el egresar del
establecimiento busquen su mejoramiento y progreso en su incorporacion a la

sociedad.

De acuerdo a los objetivos que se detallaron anteriormente, se determin6 que fueron
establecidos para el bienestar y el desarrollo de los estudiantes del centro educativo,
pero en ningln momento se describen al personal administrativo de la institucion.

Segun Franklin (2009) los objetivos son el proposito que orienta las acciones para el
crecimiento de una empresa, por consiguiente, los objetivos que se tiene en el centro
educativo no reflejan ser institucionales, puestos estan direccionados mas al desarrollo

de los estudiantes que al de la institucion.

Gréfica 3

Establecimiento de objetivos del centro educativo
Centro Educativo Privado Mixto “INNOVADOR”
Octubre 2021

Establecimiento de los objetivos del centro educativo

S|
0%

100%

Fuente: investigacion de campo, octubre 2021.

56



Se determind que el 100% de encuestados no conocen los objetivos institucionales.

Con la respuesta que se tuvo de los empleados del centro educativo se confirmé lo que

la administradora mencion6 de acuerdo que nunca se les ha dado a conocer al personal

de la empresa los objetivos que se poseen.

2.2.3. Anélisis FODA

En la entrevista a la administradora y la encuesta realizada al personal del centro

educativo se determinaran varios aspectos que caracterizan a la institucion por lo que

se desarrollé un andalisis FODA, el cual se detalla a continuacion:

Fortalezas

Cuenta con la experiencia educativa de la administradora y duefia del centro

educativo, asi como 3 afios de la consolidacion de la empresa.

Educacién universitaria del personal docente que imparte clases en la institucion.

Participacion y compromiso por parte del personal del centro educativo.

Disponibilidad de horario de los empleados de la institucion para llevar a cabo

actividades extraordinarias.

Tiene la estructura e infraestructura adecuada para impatrtir clases.

Posee juegos infantiles para la recreacion de los estudiantes de pre-primaria y

primaria del centro educativo.

Tiene servicio de internet y computadoras que puede ser utilizados por los docentes

como alumnos para las clases.

El centro educativo posee instrumentos musicales para el desarrollo de las

destrezas de los estudiantes.
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El colegio posee adentro de sus instalaciones una libreria para la venta de utiles

para los estudiantes.

Posee establecida la vision y mision que describen el objetivo que se desea alcanzar

dentro de la institucion.

Todos los empleados practican los valores que se desarrollan y se acoplan al centro

educativo.

Oportunidades

Uso de laboratorio para capacitacion a padres, maestros y estudiantes.

Alianza con las editoras educativas para la obtencion de material educativo, como

libros para el aprendizaje del estudiante.

Alianza con empresas de confeccion para la elaboracion de uniformes de los

estudiantes del centro educativo.

Convenios con instituciones financieras para el pago de colegiaturas del centro

educativo.

Convenios de pagos para padres de familia de escasos recursos.

Implementacion de talleres y cursos educativos extraordinarios para los estudiantes

del centro educativo.

Contratacion de empresa para el desarrollo de plataforma para la implementacion de

clases en linea del centro educativo.

Alianzas con instituciones externas como INTECAP para capacitaciones constantes

para los empleados de la institucion.
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Debilidades

La mision y visidbn no ha sido actualizada desde el inicio de las operaciones del

centro educativo.

Carece de una estructura organizacional establecida.

Carece de herramientas administrativas que ayuden con los procesos y tareas que

se tiene dentro del centro educativo, como un manual organizacion, politicas y

reglamentos.

Resistencia al cambio por parte de la administradora del centro educativo.

Falta de utilizacion de la tecnologia por los docentes de la institucion.

Falta de coordinacioén en las actividades extraordinarias del centro educativo.

Comunicacioén informal.

Amenazas

Presencia de 3 colegios en el municipio de San Agustin Acasaguastlan.

Presencia de las escuelas publicas del Estado.

Mejores oportunidades econémicas para docentes en otros colegios.

Colegios externos han implementado la tecnologia para impartir clases a distancia.

Semaforo de COVID-19 limita las clases presenciales a los estudiantes.
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2.2.4. Organizacion

De acuerdo a la entrevista realizada a la administradora menciona que la institucion se
encuentra inscrita en el Registro Mercantil, sin embargo, al momento de indagar en los
temas como la estructura y disefio organizacional, expuso que el centro educativo no

posee establecido por escrito un organigrama ni manuales administrativos.

Por lo que en la encuesta realizada a todo el personal administrativo se pudo
comprobar, que en el centro educativo no se posee definida una estructura
organizacional ni el planteamiento de manuales y reglamentos que ayuden al buen

funcionamiento de la institucion.

Al recabar toda la informacion del centro educativo y notar la carencia de una estructura
organizacional se puede indicar segun la teoria mencionada por Johansen y Bertolio
(1982) que se posee una organizacion informal, ya que su coordinacion y autoridad

surgen espontaneamente y no por lo indicado en una estructura organizacional.

2.3. Sistema organizacional

Con la informacion obtenida en la entrevista y las encuestas realizadas al personal
administrativo y operativo de la institucién, se determind que la responsabilidad y la
autoridad se centralizan Unicamente en la administradora del centro educativo, dando

origen que el sistema organizacional de forma lineal.

2.4. Estructura organizacional
A continuacién, se explica la estructura organizacional del centro educativo, por medio
de la autoridad, departamentalizacion, division de trabajo, centralizacion vy

descentralizacion.
e Especializacion de trabajo: en el centro educativo se posee la especializacion de

trabajo, porque de acuerdo a la encuesta, los empleados describieron sus tareas las

cuales estan acorde al puesto que desempefian dentro de la organizacion.

60



e Departamentalizacion: no se cuenta formalmente descrita la departamentalizacion
gue se tiene dentro del centro educativo, pero de acuerdo a la administradora y la
encuesta realizada al personal, se nota que funcionan grupos de trabajo como:

administracion, direccién docente.

e Cadenade mando: Al momento de realizar la investigacion de campo, por medio de
la encuesta practicada a los empleados del centro educativo, se notd la confusién
gue poseen al cuestionarles sobre si reconocen con facilidad quien es su jefe

inmediato, por lo que a continuacion se muestra los datos obtenidos:

Gréafica 4

Reconocimiento del jefe inmediato por los empleados del centro educativo
Centro Educativo Privado Mixto “INNOVADOR”

Octubre 2021

Reconocimiento del jefe inmediato por lo empleados del centro
educativo

NO
13%

S|
87%

Fuente: investigacién de campo, octubre 2021.

Se establece que el 87% de los encuestados indican que estan seguros de conocer
quién es su jefe inmediato; sin embargo, el 13% equivalente a 3 empleados,
manifiestan que se les dificulta saber quién es el jefe inmediato porque consideran que

tanto la administradora como el director desempefian esa funcién, argumentando que
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en ocasiones la administradora contradice las instrucciones que brinda el director a sus

colaboradores.

e Tramo de control: con la entrevista realizada a la administradora comenta que la
autoridad como responsabilidad de las actividades en el centro educativo se

encuentra concentrada en su persona.

En la entrevista también menciona la administradora que en su ausencia el director es
el encargado de la supervision y control de todas las actividades que se deben de llevar

a cabo en el centro educativo.

2.5. Modelo de estructura organizacional

El modelo de estructura organizacional del Centro Educativo Privado Mixto
“‘INNOVADOR” es burocratica, esto se debe a que la autoridad y la responsabilidad que
se tiene en el centro educativo esta concentrado Unicamente en la administradora, las
actividades que desempefian los docentes son rutinarias y estdn especializados de
acuerdo al grado que se les asigne dirigir, con relacién al area administrativa la cual
estd conformada por la secretaria, el contador y los directores se encuentra dirigida
directamente por la administradora la cual estd pendiente de cada una de las

actividades que se desempefian en el area.

2.5.1. Organigrama
Al cuestionarle a la administradora sobre la existencia del organigrama en la institucién,
comentd que No se posee por escrito una estructura grafica de la integracion actual del

centro educativo.

Por medio de la entrevista a la propietaria, se determina que la institucién posee la
naturaleza de una organizacion funcional ya que tiene establecido cuatro niveles
jerarquicos; el nivel de maxima autoridad se representa por la propietaria y

administradora del centro educativo, el segundo nivel esta integrado por los directores,
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el tercer nivel lo conforma el personal administrativo y operativo de la institucion y el

cuarto nivel jerarquico lo constituye el personal de mantenimiento (guardian y conserje).

Grafica b

Existencia de organigrama en el centro educativo
Centro Educativo Privado Mixto “INNOVADOR”
Octubre 2021

Existencia de organigrama en el centro educativo

S|
0%

100%
Fuente: investigacién de campo, octubre 2021.

En la encuesta se les interrogd a los empleados ¢ El centro educativo cuenta con un
organigrama por escrito? La totalidad de los encuestados indican que la institucion no
cuenta con un organigrama establecido, en donde se brinden los niveles jerarquicos
que se posee en la misma, y que Unicamente ellos reconocen como la mayor autoridad

a la administradora del centro educativo.

La falta de un organigrama en la unidad de analisis, no refleja una
departamentalizacion, por lo tanto, se ve limitada a presentar el agrupamiento de las

actividades segun funciones, la autoridad y responsabilidad.

Al no tener establecido herramientas administrativas como organigramas y manuales
organizacionales en la institucion, se posee varios inconvenientes los cuales se

describen a continuacion:
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¢ Dificultad en reconocer al jefe inmediato como su linea de autoridad superior.

e Varios supervisores para un solo empleado.

e Desconocimiento de los empleados de cual es su ubicacion en el organigrama, y por
ende el nivel jerarquico que poseen dentro de la institucion.

¢ No existe departamentalizacion definida por lo que las atribuciones estan revueltas
entre el area administrativa y el area operativa.

e La autoridad como la responsabilidad se encuentra centralizada solamente en una

persona en este caso la administradora del centro educativo.

2.6. Manuales
De acuerdo a la informacién obtenida al momento de la entrevista realizada a la
administradora, indica que el centro educativo no posee ningun instructivo por escrito

como lo son los manuales administrativos.

Los empleados de la institucion también expresaron que desconocen de la existencia
de algun manual, en donde puedan consultar todos los datos relevantes como lo son la
mision, vision, valores y objetivos de la empresa, asi como el planteamiento de un
organigrama en donde muestre la estructura de cémo estd conformada el centro

educativo.

Es importante mencionar que los manuales son herramientas administrativas que
facilitan el funcionamiento de cualquier empresa, muestran la filosofia que se tiene
como es la misién, vision, valores y objetivos, asi como la estructura organizacional que
estd conformada por el organigrama, en donde se muestra los niveles jerarquicos, asi

como los departamentos que puede existir en la institucion.
El centro educativo al momento de poseer una herramienta administrativa como lo son

los manuales, tendrd un documento detallado con la informacién mas relevante del

centro educativo, ayudando a que sus empleados obtengan un mejor conocimiento de
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sus atribuciones como su linea de autoridad, brindando asi un mejor funcionamiento de

la empresa.

2.7. Reglamentos y procedimientos administrativos
Los reglamentos y procedimientos administrativos son de gran ayuda en las empresas,
ya que brindan una guia de cémo realizar las actividades, o cédmo reaccionar a las

situaciones que se puedan presentar en la organizacion.

Al momento de realizar la entrevista a la administradora del centro educativo, mencioné
que no se posee de manera escrita un reglamento o la descripcion de procedimientos

administrativos que se llevan dentro de la institucion.

Gréfica 6

Instructivo escrito de procedimientos administrativos
Centro Educativo Privado Mixto “INNOVADOR”
Octubre 2021

Instructivo escrito de procedimientos administrativos

S|
0%

100%

Fuente: investigacién de campo, octubre 2021.

En la encuesta realizada a los empleados se les preguntd ¢tiene por escrito las tareas

gue deben de desempenfar en su puesto de trabajo?, en donde se obtuvo que el 100%
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desconocen de la existencia de algiin documento por escrito en donde se describan las

actividades a desempefar dentro del centro educativo.

Los empleados también mencionaron que al momento que les surge alguna duda
respecto a sus actividades tienen que consultarles a sus compafieros o a la

administradora el procedimiento para poder ejecutar bien su trabajo.

La autoridad como algunas actividades que se realizan en el centro educativo estan
centradas en solamente una persona, en este caso la administradora, la cual nos indica
que por el puesto que tiene se encuentra ocupada todo el dia, y se le dificulta estarles

explicando los procesos a sus empleados.

Grafica 7

Comunicacion del centro educativo

Centro Educativo Privado Mixto “INNOVADOR”
Octubre 2021

Comunicacion del centro educativo

Por escrito
8%

Verbal
63%

Fuente: investigacion de campo, octubre 2021.

Los resultados obtenidos indican que el 63% del personal encuestado mencionan que
las instrucciones se brindan de forma verbal, el 8% mencionan que la informacién se las

brindan de forma escrita, refiriéndose que se las trasladan por la app WhatsApp, vy el
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29% de los empleados indican que las instrucciones que les brindan en forma verbal y

escrita, también a través de la app WhatsApp; sin embargo no se encuentra establecido

un formato de oficio 0 memorandos para darles a conocer la informacion e instrucciones

al personal del establecimiento educativo.

2.8. Resumen de los hallazgos encontrados

De acuerdo a la informacion obtenida en el trabajo de campo realizado en el mes de
octubre 2021 en el Centro Educativo Privado Mixto “INNOVADOR”, se presentan a

continuacion el resumen de hallazgos encontrados:

2.8.1. Filosofia empresarial

El centro Educativo Privado Mixto “INNOVADOR” cuenta con la formulacion por
escrito de la mision y vision, las cuales se encuentran visibles para todo el personal

dentro de la institucion.

Los empleados se sienten identificados con la misién y vision que posee la

institucion, puesto indican que ambas identifican la esencia del centro educativo.

La administradora comenta que posee también los valores y objetivos elaborados
cuando solicitd al Ministerio de Educacion la aprobacion del colegio, sin embargo
estos no se los dieron a conocer al personal que labora en la empresa, los cuales
indican en la entrevista que no se tienen valores por escrito en la institucién, pero
mencionan que si se practican y se promueven los valores como la solidaridad,
responsabilidad, respeto, honestidad, equidad, igualdad, puntualidad e innovacién

para brindar un servicio de calidad.

2.8.2. Estructura organizacional

La institucion posee varios afios de experiencia en el ambito educativo, sin embargo,
su administracion estd basada en experiencias vividas de la propietaria, la cual

posee el puesto de administradora en la institucién.
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Se hace constar con la entrevista, encuesta y guia de observacion realizada en la
institucidn, que carecen de una estructura de organizacion (organigrama, manuales,

reglamentos e instructivo de procedimientos operativos).

Con la informacion brindada por la administradora del centro educativo se pudo
detectar que se tiene una estructura organizacional funcional la cual se ve reflejada
en sus 4 niveles jerarquicos dentro de la empresa el nivel de maxima autoridad se
representa por la propietaria y administradora del centro educativo, el segundo nivel
estd integrado por los directores, el tercer nivel lo conforma el personal
administrativo y operativo de la institucion y el cuarto nivel jerarquico lo constituye el

personal de mantenimiento (guardian y conserje).

Se determiné en el trabajo de campo que la responsabilidad y autoridad del centro
educativo es lineal, puesto esta se concentra Unicamente en una persona que en
esta ocasion es la administradora de la empresa, ocasionando que se tenga

saturacion de tareas en el puesto de trabajo.

A pesar que no existe una estructura de organizacion los empleados acuden a la
administradora, la cual es la maxima autoridad de la empresa, y en su ausencia al
director, el cual es su apoyo en la ejecucién de todas las actividades mientras ella
regresa al centro educativo.

La funcion de supervisar recae en la administradora del centro educativo con
relacion a las actividades administrativas que se desempefian, por otro lado, el
director también posee la funcion de supervisar a los docentes en sus actividades
diarias, mencionando que se hace por medio de observacion directa, sin tener

ningun documento o control de las actividades supervisadas.

La administradora del centro educativo, posee centralizada toda la informacion, asi
como todas las decisiones, esto a consecuencia que le es dificil delegar sus

atribuciones al demas personal que posee la institucion.
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2.8.3. Manuales, reglamentos y procedimientos administrativos

El centro educativo no cuenta con ningun tipo de manual en donde se puedan
describir las actividades administrativas que posean los puestos de trabajo y de esta
manera facilitar la labor de los empleados, por lo que se ocasiona que le consulten
los procedimientos que desconocen a la administradora, mencionando que esta se

encuentra ocupada la mayor parte del tiempo.

Por falta de reglamentos en la institucidbn, ocasiona que los empleados
consecutivamente no cumplan con los tiempos establecidos para el traslado de
informacion que solicita la administradora, tales como son la entrega de notas que el
destiempo de la informacion puede ocasionar retrasos en la entrega de informacion

de caracter educativo al Ministerio de Educacion -MINEDUC-.

La comunicacion que se tiene en el colegio no es de manera formal, por lo que, la
administradora indica en entrevista que las instrucciones de trabajo no son
realizadas de conformidad con los lineamientos exigidos, en ocasiones el personal
olvida las 6rdenes y no se cumplen, esto conlleva a dar seguimiento diario de lo
conversado, también utiliza las redes sociales y grupos de WhatsApp para entablar
una comunicacion interna en modalidad descendente, siendo el Unico medio

considerado como comunicacion escrita.

Los empleados mencionan también que las instrucciones en ocasiones brindadas
por la administradora no son claras para todos, debido a que no se posee un
instrumento que describa las actividades de cada uno por escrito formalmente, para
gue estas sean concisas y entendibles para todos, de esta manera evitar el doble

trabajo.
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CAPITULO 1l
ELABORACION DE PROGRAMA DE FORTALECIMIENTO ORGANIZACIONAL EN
EL CENTRO EDUCATIVO PRIVADO MIXTO “INNOVADOR” UBICADO EN EL
MUNICIPIO DE SAN AGUSTIN ACASAGUASTLAN, DEPARTAMENTO DE EL
PROGRESO”
A continuacion, se presenta la elaboracion de la propuesta del programa del
fortalecimiento organizacional realizado para el Centro Educativo Privado Mixto
‘INNOVADOR”, en donde se brinda herramientas administrativas para lograr un

desempefio eficiente en el marco de las capacidades de la organizacion.

La propuesta es elaborada de acuerdo a las necesidades y problematicas encontradas

en el diagndstico expuesto en el Capitulo II.

3.1. Justificacion
En la investigacion de campo realizada en la institucion objeto de estudio, se dio a

conocer varios factores los cuales estan afectando el desarrollo del mismo.

El Centro Educativo Privado Mixto “INNOVADOR” es una institucién de caracter privado
que tiene como finalidad proporcionar a la sociedad calidad educativa y desarrollo de

sus alumnos.

La filosofia empresarial del centro educativo, tiene por escrito la misién y visién, sin
embargo, estas podrian mejorar en su redaccion de sus elementos para expresar de

manera sencilla lo que es y pretende ser.

El centro educativo posee por escrito los valores los cuales fueron desarrollados en el
momento que se solicitd la creacion de la institucion, sin embargo estos no fueron
dados a conocer al personal que labora en el colegio, por lo que se desarrollaran en la
propuesta de fortalecimiento organizacional la cual beneficiarA aumentando el

compromiso y lealtad de los empleados de la institucion.
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Con la informacion recopilada en el trabajo de campo, se determina que los empleados
de la institucion tienen confusiéon con relacion de quien es su jefe inmediato y las tareas

gue deben de realizar de acuerdo al puesto que estan desempefiando.

La centralizacion de informacion y autoridad en una sola persona, tiende a que los
docentes del establecimiento posean una confusion de unidad de mando, si esto
continta ocasionara un ambiente tenso y su cultura organizacional se vera afectada por

incidentes que pueden resolverse inmediatamente.

La modalidad de comunicaciéon del centro educativo entre el area administrativa con los
docentes, no es de manera formal, por lo que ocasiona confusién con las instrucciones

gue se les brindan.

Por lo antes mencionado el principal objetivo de la propuesta del fortalecimiento
organizacional para el centro educativo, es brindar las herramientas administrativas

necesarias para el funcionamiento eficiente de la institucion.

De acuerdo a Gareth (2008) la estructura organizacional “son los medios que la
organizacién utiliza para lograr sus metas; el disefio organizacional trata de cémo y por

quée se eligieron diversos medios”. (p. 9)

Las herramientas administrativas, propuestas le facilitard al centro educativo el
desarrollo de sus actividades de forma eficiente y eficaz, y aclarando las confusiones
gue se poseen sus empleados con la autoridad y la responsabilidad de cada uno de los

puestos.
3.2. Presentacion

La propuesta de fortalecimiento organizacional elaborada para el Centro Educativo

Privado Mixto “INNOVADOR” contiene la siguiente informacion.
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Se plantean los objetivos que se desean alcanzar con la elaboracion de la propuesta de
fortalecimiento organizacional para la institucion. En donde se muestra el compromiso
que se tiene para que el centro educativo pueda desarrollarse de manera efectiva con

cimientos sélidos en su filosofia y estructura organizacional.

La filosofia empresarial fue elaborada con el propésito de establecer el compromiso y
lealtad de los empleados del centro educativo, con base al fortalecimiento de la mision y

vision; el planteamiento de forma escrita de los objetivos y valores organizacionales.

La estructura organizacional tiene como objetivo definir formalmente la manera de
distribucion, agrupacion y coordinacion de las areas del centro educativo, reflejada por
el organigrama que detalla las relaciones, niveles jerarquicos, canales de comunicacion

formal, lineas de autoridad y supervision.

El descriptor de puestos se realizO a manera que se visualice las tareas, funciones y
responsabilidades que se tiene en el puesto de trabajo, asi también brindar al centro
educativo una herramienta la cual detalle las relaciones, el nivel jerarquico, los canales
de comunicacion formal y la linea de autoridad que se posee actualmente en la

institucion.

3.3. Objetivos
A continuacion, se brindan los objetivos que se desean alcanzar con el desarrollo de la

propuesta de fortalecimiento organizacional del centro educativo.

3.3.1. General
o Establecer herramientas administrativas al centro educativo, para mejorar el
desempeiio de los empleados al fortalecer la filosofia empresarial y el desarrollo de

la estructura organizacional.
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3.3.2. Especificos
e Establecer los niveles jerarquicos y lineas de autoridad para la comprension de los

empleados, de acuerdo a las tareas que se les asigna.

e Descripcion de los puestos en donde se visualicen las tareas, funciones y

responsabilidad que se poseen en el puesto de trabajo.

e Utilizar como guia para toma de decisiones estratégicas con relacion a la filosofia
empresarial y a la estructura organizacional que se tiene en la institucién

actualmente.

3.4. Programa de fortalecimiento organizacional
Se da a conocer los puntos de fortalecimiento organizacional en el Centro Educativo
Privado Mixto “INNOVADOR”, los cuales se centraron en la filosofia empresarial y la

estructura organizacional.

3.4.1. FODA
De acuerdo al andlisis FODA realizado en el diagnostico del centro educativo se
establecieron estrategias para un mejor funcionamiento de la institucion las cuales se

presentan a continuacion.

e Estrategias FO

La estrategia FO, se establecié tomando en cuenta las fortalezas y oportunidades del
centro educativo las cuales se dieron a conocer en el capitulo Il, a continuacion, se

describen las estrategias propuestas para la institucion.

1. Aprovechar la experiencia que se posee en el ambito educativo para mejorar

procedimientos operativos por medio de herramientas administrativas.

- Disefiar archivos de Excel los cuales faciliten la elaboracion de planillas.
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- Desarrollo de formatos electronicos para el control de los ingresos y egresos de
la institucion.
- Disefiar un instructivo de cémo utilizar la herramienta del MINEDUC para el

ingreso de informacion de los docentes y alumnos del centro educativo.

2. Elaborar un plan de accién de capacitaciones que puedan recibir los empleados del

centro educativo.

- Realizar diagnostico de necesidades de capacitacion, para identificar temas de
interes.

- Programa de capacitaciones bimestral con temas motivacionales y de desarrollo
educativo para los empleados de la institucion.

- Realizar programa de capacitacion de forma virtual por motivos de pandemia
COVID-19.

- Utilizacion del centro de cOmputo e internet para que sean impartidas las

capacitaciones al personal de manera efectiva.

3. Realizar los pagos de colegiatura de forma digital por medio de instituciones

financieras

- Investigar los requisitos de las instituciones financieras para que los padres de
familia puedan realizar los pagos de colegiatura de manera digital.
- Programa de control de pagos de manera virtual que se realicen en el centro

educativo.

e Estrategias DO
La estrategia DO, se establecié tomando en cuenta las debilidades y oportunidades del
centro educativo las cuales se dieron a conocer en el capitulo Il, a continuacion, se

describen las estrategias propuestas para la institucion.

74



1. Fortalecer la mision y vision de una manera sencilla y entendible para todo el
personal del centro educativo.

- Colocar en un lugar visible la vision y vision de la institucion para el conocimiento
de los empleados y personas externas que visitan las instalaciones del centro
educativo.

- Realizar una reunion para dar a conocer el nuevo planteamiento de la mision y
vision de la institucidén a su personal.

- Compartir los enunciados de mision y visiébn por medio de WhatsApp, cada 3
meses con la finalidad que los empleados la tengan presente y se identifiquen

con ella.

2. Plantear los valores formalmente que se practican en el centro educativo con el

conocimiento y experiencia del personal.

- Realizar reuniones al inicio de cada semana, para conocer los objetivos y
compromisos que tiene cada empleado.

- Encuesta al personal de la institucion de los valores que se identifican para
formulacién y sensibilizacion de un sistema de valores.

- Programa de aplicacion de un valor de la institucion por mes en donde se
involucren a los alumnos.

- Realizar una reunién mensual en donde se den a conocer las actividades que se

realizaron para promover el valor que se designo.

e Estrategias FA
La estrategia FA, se establecié tomando en cuenta las fortalezas y amenazas del centro
educativo las cuales se dieron a conocer en el capitulo Il, a continuacion, se describen

las estrategias propuestas para la institucion.

1. Utilizacién del centro de computo para desarrollar el aprendizaje virtual de alumnos y

docentes de la institucion.
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Invitar a los docentes y alumnos del centro educativo que utilicen el centro de
computacion para la realizacion de sus actividades educativas, asi como el
servicio de internet.

Elaborar un cronograma con horarios para uso del centro de cémputo.

Solicitar apoyo del maestro de computacion para que en sus periodos libres
oriente a los estudiantes en el adecuado manejo del equipo de cémputo.

Planteamiento de la estructura organizacional del centro educativo, en donde se

pueda visualizar el rol de cada uno de los empleados, como el nivel jerarquico que

poseen dentro de la institucion.

Encuesta al personal para conocer los niveles jerarquicos que se poseen en el
centro educativo.

Investigacion de las ventajas y desventajas de los tipos de organigrama para
establecer el mas apropiado para la institucion objeto de estudio.

Definir las lineas jerarquicas y de autoridad para poderlo plasmar en la estructura
organizacional.

Ubicar el organigrama en un lugar visible de docentes y personas que visitan el

establecimiento educativo.

Estrategias DA

La estrategia DA, se establecid tomando en cuenta las debilidades y amenazas del

centro educativo las cuales se dieron a conocer en el capitulo Il, a continuacion, se

describen las estrategias propuestas para la institucion.

Propuesta manual organizacional, en donde se plasme la filosofia empresarial y la

estructura organizacional del centro educativo.

Elaboracion de la propuesta del fortalecimiento de la mision y vision a la

administradora del centro educativo.
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- Formulacion de los valores organizacionales a la administradora propuestos para
el centro educativo.

- Elaboracion de la estructura organizacional a la administradora de la institucion.

- Encuesta a los empleados para identificar sus funciones, responsabilidad y

relacion con otros puestos.

2. Elaborar guia administrativa para desarrollar la comunicacion formal del centro

educativo.

- Formato de memorandos internos y externos para dar a conocer informacion
relevante del centro educativo.
- Formato de cronograma de actividades semanales para conocimiento del

personal como de los padres de familia del centro educativo.

3.4.2. Filosofia empresarial
A continuacion, se muestra la mision y vision que el centro educativo posee

actualmente, asi también se plantea la propuesta de actualizacion elaborada:

a) Misién
e Actual
Somos una institucion educativa que ofrece a la sociedad la innovacion de la
educacién, que tiene como objetivo la formacion integral de cada uno, tanto de nuestros
estudiantes como el claustro de docentes para el mejor funcionamiento de nuestra

sociedad, con emprendimiento y transformacion del ambito educativo.

e Propuesta
Somos un centro educativo privado dedicado a la formacion y ensefianza de calidad e
integral, por medio de docentes que promueven la innovacion y emprendimiento para

transformar el ambito educativo.
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b) Visién
e Actual
Ser una institucion reconocida, por formar profesionales integros y con valores para
nuestra sociedad, que sean capaces de innovar nuevos procesos para el desarrollo de
nuestro pais y poner en practica cada conocimiento adquirido, enriqueciéndose cada

dia mas por la dedicacion y entrega de nuestro claustro de docentes.

e Propuesta
Ser un centro educativo reconocido a nivel departamental, por formar profesionales

integros y con valores, capaces de innovar procesos para el desarrollo de nuestro pais.
c) Valores organizacionales

Se estableci6 y desarrollé con base a la teoria e informacién recopilada del colegio. Los
valores del centro educativo se establecieron con la finalidad de fortalecer el
compromiso y lealtad.

Los valores organizacionales propuestos se describen a continuacion:

e Compromiso

Eficacia y eficiencia en cada actividad asignada.

e Comunicacion

Constante y efectiva con todos los integrantes del centro educativo.

e Colaboracion

Esfuerzo colectivo para lograr objetivos grupales.

e Honestidad

La verdad ante cualquier circunstancia que se presente.

78



e Liderazgo

Influir, motivar y organizar de manera positiva en nuestro entorno.

* Responsabilidad

Perseverancia y disciplina en cada atribucion que se nos asigne.

* Respeto

Trato amable equitativo hacia las personas que nos rodean.

e Puntualidad

Respeto de los tiempos establecidos para cumplir nuestras obligaciones.

e Solidaridad

Siempre unidos ante cualquier situacion que se nos presente.

3.4.3. Estructura organizacional
El centro educativo presenta 13 puestos de trabajo en su estructura organizacional, los

cuales se ven reflejados en cuatro niveles jerarquicos.

3.4.3.1. Organigrama propuesto

Con informacién recopilada en la entrevista y encuesta realizada al personal de la
institucién objeto de estudio, se disefid la estructura organizacional con un sistema
lineal, porque la autoridad y responsabilidad se transmite integramente por una sola
linea para cada persona; no obstante, la estructura organizacional podra variar en

funcién de las caracteristicas, complejidad, necesidades y recursos disponibles.
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A continuacion, se presenta la propuesta elaborada de la estructura organizacional:

Organigrama general
Centro Educativo Privado Mixto “INNOVADOR”

Adminisiradora ‘
Secretaria
I ] L]

Director Director Director

plan diario plan diario plan fin de

matutino vesperino semana
Maest Maestr Maestros Maestros Maestros nivel Maestros
Dreaﬁ?imr;rsia praifnsan?as nivel nivel basicos por nivel

basicos diversificado madurez diversificado
|
Conserje Guardian

El organigrama propuesto para el centro educativo es de tipo general, de presentacion

vertical y de relacion lineal.

Como indica Franklin (2009), de acuerdo a la clasificacion de su ambito los
organigramas pueden ser generales, los cuales tienen como finalidad mostrar
informacion representativa de la organizacion, el nivel jerarquico, segun su magnitud y

caracteristicas.
Franklin (2009) por su presentacion los organigramas pueden ser verticales los cuales

“presentan las unidades ramificadas de arriba hacia abajo a partir del titular, en la parte

superior, y desagregan los diferentes niveles jerarquicos en forma escalonada” (p. 129).
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Con un organigrama general se da a conocer la representacion grafica de los diferentes
niveles jerarquicos que se poseen en el centro educativo, de manera vertical en donde
se empieza la maxima autoridad y se desplaza la relacion de autoridad de manera

lineal.

3.4.3.2. Analisis de la estructura organizacional
La estructura organizacional, muestra cuatro niveles jerarquicos y una relacion interna,

los cuales se detallan a continuacion:

e Primer nivel jerarquico
La maxima autoridad de acuerdo a la estructura organizacional propuesta es la

administradora del centro educativo. Este puesto es ejercido por la propietaria.

De ella dependen directamente seis personas los cuales son: la secretaria, tres
directores de las distintas jornadas educativas, y tiene linea de autoridad directa sobre

el conserje y guardian.

e Lineade apoyo interna
La linea de apoyo interna del centro educativo estd conformada por la secretaria, la cual
su linea de maxima autoridad Unicamente es la administradora de la institucion, y no

posee subalternos a su cargo.

e Segundo nivel jerarquico
Nivel jerarquico conformado por los directores de las diferentes jornadas educativas, los
cuales le reportan directamente a la administradora del centro educativo, y tienen a

cargo a los docentes de las diferentes jornadas educativas.

e Tercer nivel jerarquico
Los docentes de cada jornada representan en la estructura organizacional el tercer nivel
jerarquico, de acuerdo a su linea de autoridad le reportan directamente al director de la

jornada educativa que pertenecen, y no poseen personal a cargo.
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e Cuarto nivel jerarquico

El cuarto nivel jerarquico de la estructura organizacional se encuentra conformado por
el conserje y guardian, los cuales le reportan directamente a la administradora del
centro educativo, pero estan en un nivel jerarquico menor que los directores y maestros;

su trabajo es operativo.

82



3.5. Manual de organizacion propuesto

MANUAL DE
ORGANIZACION

Centro Educativo Privado Mixto

“INNOVADOR”

Guastatoya, El Progreso 2022
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3.5.1. Introduccién

El presente manual organizacional tiene como finalidad mostrar la filosofia y
estructura organizacional que posee el Centro Educativo Privado Mixto
“‘INNOVADOR”.

En el manual organizacional se detalla el objetivo general, como los especificos que
se quieren cumplir con la formulacion de dicho documento. Se da a conocer la
filosofia empresarial de la institucibn como lo es la misién, vision y los objetivos

corporativos.

Plasma la estructura organizacional desarrollada para la visualizacion de la linea de
autoridad, como los niveles jerarquicos que se tienen en el centro educativo, asi
también se describen cada uno de los puestos de trabajo, en donde se da a conocer
el conocimiento, capacidades, obligaciones y responsabilidad de cada empleado del

centro educativo.

Muestra la comunicacion que se posee en cada uno de los puestos mostrando si es
ascendente, descendente, horizontal, interno o externa en las instalaciones del

centro educativo.

Herramienta administrativa, se comprendera de mejor manera las atribuciones de

cada uno de los puestos y se evitara la duplicidad de tareas en los empleados.

Elabord Reviso Autorizé

Andrea Celeste Aparicio Juarez
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3.5.2. Objetivos del manual
General

Ser una herramienta administrativa de apoyo para los empleados de la institucién,

en donde se posee informacion sistematizada y detallada del centro educativo.
Especificos
- Establecer las bases de organizacion, asi como las atribuciones que les
corresponden a las personas que integran la estructura organizacional del

centro educativo.

- Evitar la duplicidad al definir las responsabilidades y actividades de cada

empleado de la institucion.

- Orientar al personal de nuevo ingreso para facilitar su incorporacion a las

actividades del puesto.

- Establecer los canales de comunicacion y lineas de jerarquia para la correcta

y eficaz toma de decisiones.

Elaboré Reviso Autorizé

Andrea Celeste Aparicio Juarez
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3.5.3. Definicion de tipos de comunicacién

Comunicacion

Es el intercambio de informacién e ideas dentro y fuera de la institucion para obtener

un mejor entendimiento de las instrucciones de las actividades a realizar.

Comunicacion ascendente: es la informacion que fluyen de los niveles mas

bajos a los niveles mas altos de la estructura organizacional.

Comunicacion horizontal: son el intercambio lateral o diagonal de los mensajes

entre comparfieros del miso nivel jerarquico.

Comunicacion descendente: es la informacién enviada de los niveles

jerarquicos hacia los niveles bajos de la estructura organizacional.

Comunicacién interna: es toda informacién y relaciébn que se tiene con los

demas empleados dentro de la institucion.

Comunicacion externa: es la informacién y relacibn que se tiene con las

personas externas del centro educativo.

Elaboré Reviso Autorizé

Andrea Celeste Aparicio Juarez
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3.5.4. Antecedentes historicos

El Centro Educativo Privado Mixto “INNOVADOR” empez6 los tramites de fundacion
por la propietaria en el mes de junio del afio 2018, en donde surgio la idea de fundar
un colegio para brindar un servicio de excelencia en la educacion para los habitantes

del Municipio de San Agustin Acasaguastlan, departamento de El Progreso.

Siendo autorizada la propuesta de apertura del colegio por el Ministerio de
Educacion —MINEDUC-, las instalaciones abrieron al publico en el mes de enero del
afio 2019, brindando el servicio de educacion pre-primaria, primaria, basicos,

diversificado.

Al momento de funcionar el centro educativo, la propietaria no solo pensaba en la
calidad de educacion que queria brindar en el establecimiento, sino también en la
capacidad de cada uno de los docentes y personal que contrataria para hacer

realidad su vision de la innovacion educativa.

Pensando en las necesidades que se poseian en su entorno, la propietaria
implement6 un centro de computacion dentro de las instalaciones del colegio, el cual
no serviria Unicamente para dar clases, sino también para que el personal como los
alumnos realicen sus tareas educativas, servicio que esta incluido en la colegiatura

que actualmente posee.

Actualmente el centro educativo tiene 3 afios de funcionar y el cual con sus
capacidades y técnicas de estudio ha ido creciendo y volviéndose reconocido en el

municipio.

Elaboro Reviso Autorizo
Andrea Celeste Aparicio Juarez
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3.5.5. Base legal

1. Acuerdo Gubernativo Numero 52-2015 “Reglamentos para la autorizacién de

centros educativos privados”.

- Articulo 25: procedimiento para autorizacién de centros educativos privados.

- Articulo 28: requisitos para directores y docentes de centro educativo.

- Articulo 30: archivos escolares

- Articulo 31: cuadros de registro general de resultados finales.

- Articulo 33: requisitos de ampliacion de ciclos, niveles y carreras.

- Articulo 37: cambio de jornada.

- Articulo 38: traslado o retiro de estudiantes.

- Articulo 39: criterios para la autorizacion de cuotas.

2. Acuerdo Gubernativo Numero 36-2015 “Reglamento del régimen de cuotas para

centros educativos privados”.

- Atrticulo 2: definicién de centros educativos privados.

- Articulo 3: servicios educativos.

- Articulo 4: servicio educativo curricular.

- Articulo 6: servicios adicionales.

- Articulo 7: cuotas educativas.

Elaboré

Andrea Celeste Aparicio Juarez

Reviso

Autorizoé
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3.5.6. Filosofia empresarial propuesta

Misién
Somos un centro educativo privado dedicado a la formacion y ensefianza de calidad
e integral, por medio de docentes que promueven la innovacion y emprendimiento

para transformar el ambito educativo.

Visién
Ser un centro educativo reconocido a nivel departamental, por formar profesionales
integros y con valores, capaces de innovar procesos para el desarrollo de nuestro

pais.

Valores organizacionales
e Compromiso

Eficacia y eficiencia en cada actividad asignada.

e Comunicacion

Constante y efectiva con todos los integrantes del centro educativo.

¢ Honestidad

La verdad ante cualquier circunstancia que se nos presente.

Elaboro Reviso Autorizo
Andrea Celeste Aparicio Juarez
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e Colaboracion

Esfuerzo colectivo para lograr objetivos grupales.

e Liderazgo

Influir, motivar y organizar de manera positiva en nuestro entorno.

* Responsabilidad

Perseverancia y disciplina en cada atribucién que se asigne.

e Respeto

Trato amable equitativo hacia las personas que nos rodean.

e Puntualidad

Respeto de los tiempos establecidos para cumplir nuestras obligaciones.

e Solidaridad

Siempre unidos ante cualquier situacion que se nos presente.

Elaboré Revisé Autorizé

Andrea Celeste Aparicio Juarez
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3.5.7. Estructura organica

— Administradora/ Propietaria

— Secretaria

— Director plan diario matutino

— Director plan diario vespertino

— Director fin de semana

— Maestros pre- primaria

— Maestros primaria

— Maestros nivel basicos

— Maestros nivel basicos por madurez plan fin de semana

— Maestros nivel diversificados

— Maestros nivel diversificado plan fin de semana

— Conserje

— Guardian

Andrea Celeste Aparicio Juarez

Elaboré

Revisé

Autorizé

91




Centro Educativo Privado Fecha Marzo 2022
Mixto “INNOVADOR” Pagina | Pagina |
Sustituye
Manual de Organizacion Péagina | Pagina |
De Fecha
3.5.8. Organigrama general propuesto
Adminisiradara}
—1 Secretaria
- - "
Director Director Director
plan diario plan diario plan fin de
matutino vesperiing semana
Maesiros Maestros Ma&}strlos lula:-_}stllos - Mgt_as_lms nivel Mae_!strlos
S il nive nive: asicos por nive
A L el basicos diversificado madurez diversificado
| —— |
Conserje Guardian
Elaboré Reviso Autorizé

Andrea Celeste Aparicio Juarez
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3.5.9. Descriptor de puesto de la administradora

Identificacién y relaciones

A. ldentificacion

Nombre del puesto:

Administradora.

Licenciatura en administracion de empresas o

Escolaridad: _
campo relacionado.
Experiencia: 3 aflos en el manejo de centros educativos.
Excelentes habilidades de comunicacién, trabajo
_ en equipo, iniciativa, proactividad, liderazgo e
Aptitudes:

iniciativa, habilidades numéricas, manejo de

paquetes de office.

B. Relaciones de autoridad

Jefe inmediato:

Ninguno.

Subordinados directos:

Directores, secretaria, conserje y guardian.

Propésito del puesto:

Es la encargada de planificar, dirigir, organizar y controlar todas las actividades

administrativas que se desarrollan en el centro educativo.

Funciones y responsabilidades del puesto:

- Contratacion de personal del centro educativo.

- Supervisar las tareas que realizan sus subalternos.

- Elaboracion de mecanismos de control de actividades de la institucion.

- Planificaciéon de actividades motivadoras.

- Elaboracion y asistencia pago de planilla.

- Enreuniones relacionadas a los procesos educativos.

Elaboré

Andrea Celeste Aparicio Juarez

Revisd Autorizé
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Planificacion de actividades extraordinarias de la institucion.

Administrar y controlar los gastos que se incurren en el centro educativo.
Pago de servicios basicos del centro educativo. (agua, luz e internet)
Administrar y controlar la cuenta bancaria que posee el centro educativo.
Contactar editoriales para la obtencion de material educativo para los
alumnos.

Revision de las certificaciones educativas de los alumnos de la institucion.
Contactar proveedores que elaboren el uniforme que se porta en el
establecimiento.

Comunicacion con proveedores que impriman recibos para los comprobantes
de pago correspondientes a colegiaturas.

Supervision y control de horarios de entrada y salida del personal a cargo.
Encargado de las llaves para la apertura de las instalaciones en las diferentes
jornadas.

Todas aquellas funciones inherentes a su cargo.

Comunicacion

Ascendente: Ninguno.
Horizontal: Ninguno.
Descendente: Con los directores, secretaria, conserje y guardian del

establecimiento.

Interna: Con todos los empleados del centro educativo.

Externa: Con alumnos, padres de familia, proveedores y Direccion

Departamental de Educacion.

Andrea Celeste Aparicio Juarez

Elaboré Revisé Autorizé
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3.5.10. Descriptor de puesto de la secretaria

Identificacidn y relaciones

A. ldentificacion

Nombre del puesto:

Secretaria.

Secretaria, perito en administracion de empresas

Escolaridad:
o0 campo relacionado.
Experiencia: 1 afio en el &rea secretarial o administrativa.
Excelentes habilidades de  comunicacion,
Aptitudes: proactiva, habilidad de redaccion, habilidad

numerica, manejo de paquetes de office.

B. Relaciones de autoridad

Jefe inmediato:

Administradora.

Subordinados directos:

Ninguno.

Propdésito del puesto:

Asistir a la administradora con relacién a las atribuciones administrativas que se le

asignen en el centro educativo.

Funciones y responsabilidades del puesto:

- Redaccion de documentos que solicita la administradora.

- Archivo de las boletas de pago de colegiaturas del centro educativo.

- Recepcion de curriculos para la evaluacion de contratacién de nuevo personal

de la administradora.

- Recepcion y archivo de expedientes educativos de los estudiantes que se

encuentran en el establecimiento.

- Elaboracion de listados de alumnos por grado y jornada.

Elaboro
Andrea Celeste Aparicio Juarez

Reviso Autorizoé
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Recepcion de correspondencia interna y externa de la institucion.

Llevar control de los cuadros de registros y tarjetas de evaluacion del
rendimiento escolar

Apoyo a la administradora para llenar los datos de estudiantes a la pagina del
Ministerio de Educacion.

Elaboracion de certificaciones de estudio de los alumnos del centro educativo.
Elaboracién de cuadros de cierre de fin de afio de los grados de las distintas
jornadas del colegio.

Ordenar papeleria de graduandos para la impresion de titulos.

Redaccion de memorandos enviados a los padres de familia.

Redaccion de cartas de conducta de los alumnos del centro educativo.
Elaboracién de recibos para el pago del salario de los empleados de la
institucion.

Atencion a los padres de familia, si el director o la administradora estan
ocupados.

Encargada del equipo de impresion del centro educativo.

Todas aquellas funciones inherentes a su puesto.

Comunicacion

Ascendente: Administrador.
Horizontal: Ninguna.
Descendente: Ninguna.
Interna: Con todos los empleados del centro educativo.
Externa: Con los alumnos, padres de familia.
Elaboro Reviso Autorizo

Andrea Celeste Aparicio Juarez
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3.5.11. Descriptor de puesto del director plan diario matutino

Identificacién y relaciones

A. ldentificacion

Nombre del puesto:

Director plan diario matutino.

_ Maestro de educacion primaria 0 campo
Escolaridad: _
relacionado.
Experiencia: 2 afios en el area educativa.
Excelentes habilidades de  comunicacion,
Aptitudes: ordenado, didactica  educativa, creativo,

responsable y manejo de personal.

B. Relaciones de autoridad

Jefe inmediato:

Administradora.

Subordinados directos:

Maestros de pre-primaria y primaria.

Propésito del puesto:

Coordinar actividades educativas, supervisar y controlar al personal que posee a

cargo, solucion de problemas internos relacionados a los alumnos, asi como la

atencion a los padres de familia.

Funciones y responsabilidades del puesto:

- Control del horario del personal que posee a cargo.

- Autorizacion de permisos de ausencia o retiro del personal a cargo.

- Supervision y control de la conducta que tiene el personal a cargo como los

alumnos del establecimiento dentro y fuera de las instalaciones del colegio.

- Revision de las planificaciones por grado de cada uno de los maestros que se

encuentran a su cargo.

Andrea Celeste Aparicio Juarez

Elaboré

Revisd Autorizé
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- Recepcion de cartas de permisos de faltas de los alumnos de la jornada
responsable.

- Revision de la asistencia de los alumnos trasladada por los docentes que
posee a su cargo.

- Realizar rondas para controlar las actitudes dentro del establecimiento del
personal a cargo como de los alumnos.

- Revision de los laboratorios y examenes que realizan los docentes a su cargo.

- Atencion a los padres de familia por diferentes situaciones que puedan surgir
en el centro educativo.

- Encargado de las reuniones con los padres de familia para la entrega de
calificaciones de los alumnos del establecimiento.

- Apoyo a la administradora en sus atribuciones al momento que se ausente.

- Firma de los cuadros de calificaciones, certificaciones, y tarjetas de
calificaciones de la jornada de estudio a la cual pertenece.

- Todas las demas obligaciones inherentes a su puesto, aunque no se

encuentren enunciadas en el presente documento.

Comunicacion

Ascendente: Administrador.
Horizontal: Directores de las distintas jornadas.
Descendente: Maestros de pre-primaria y primaria.
Interna: Con todos los empleados del centro educativo.
Externa: Con los alumnos, padres de familia.
Elaboro Reviso Autorizo

Andrea Celeste Aparicio Juarez

98




Centro Educativo Privado | | So@ Marzo 2022
/2?\ Mixto “INNOVADOR” Pagina Pagina
$<‘L1, Y Sustituye
INECW)Y. o — _
&}fdizz Manual de Organizacion Pagina Pagina
De Fecha

3.5.12. Descriptor de puesto de maestra pre-primaria

Identificacién y relaciones

A. ldentificacion

Nombre del puesto: Maestra pre- primaria
Escolaridad: Maestra de educacion infantil intercultural
Experiencia: 1 afio en el &rea educativa.

_ ordenado,  didactica
Aptitudes:

Excelentes habilidades de comunicacion,

educativa, paciente,

carismatica, creativa e innovadora en técnicas de

ensefanzas de ninos menores a 7 anos.

B. Relaciones de autoridad

Jefe inmediato: Director plan diario jornada matutina.

Subordinados directos: Ninguno.

Propésito del puesto:

Encargada de la ensefianza académica de los alumnos del

encuentren en la etapa 4,5 y 6 en pre-primaria.

centro educativo, que se

Funciones y responsabilidades del puesto:

- Elaborar planificacién de las clases a impartir a los alumnos de acuerdo al

Curriculo Nacional Base del Ministerio de Educacion.
- Control de asistencia de los alumnos que posee a su
- Elaboracion de material didactico para el aprendizaje

que posee a cargo.

cargo.

efectivo de los alumnos

- Actividades creativas para el aprendizaje de los pequefios de etapa 4,5y 6.

Elaboré Revisd

Andrea Celeste Aparicio Juarez

Autorizé
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- Revision de tareas realizadas por los alumnos.

- Reportar al director plan diario matutino de la ausencia de los alumnos.

- Elaboracion de laboratorios y evaluaciones para verificar lo aprendido por los

alumnos que tiene a cargo.

- Cuadros didacticos de calificaciones de las actividades, evaluaciones y

examenes practicados a los alumnos a cargo.

- Realizar actividades didacticas para el aprendizaje de los alumnos a cargo.

- Atencion a los padres de familia de los alumnos a cargo.

- Control de notas bimestrales que se tienen de cada uno de sus alumnos.

- Mantener su area de trabajo ordenada y limpia para un ambiente adecuado

en la ensefianza de sus alumnos.

- Elaboracion de reportes por alumno para visualizar su avance en el

aprendizaje académico.

- Ayuda la realizacion de actividades extraordinarias del centro educativo. (dia

del carifio, dia de la madre, aniversario, dia de la independencia etc.)

- Todas aquellas funciones inherentes a su puesto.

Comunicacion

Ascendente: Administrador y director plan diario jornada matutina.
Horizontal: Maestros de las diferentes jornadas educativas.
Descendente: Ninguna.
Interna: Con todos los empleados del centro educativo.
Externa: Con los alumnos, padres de familia.

Elaboro Reviso Autorizo

Andrea Celeste Aparicio Juarez
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3.5.13. Descriptor de puesto de maestros de primaria

Identificacién y relaciones

A. ldentificacion

Nombre del puesto:

Maestros de primaria.

Escolaridad: Maestro de primaria.
Experiencia: 1 afio en el &rea educativa.
Excelentes habilidades de  comunicacion,
ordenado, responsable, paciente, carismatico,
Aptitudes:

didactica educativa, innovador en técnicas de

ensefianzas de nifios que cursan la primaria.

B. Relaciones de autoridad

Jefe inmediato:

Director plan diario matutino.

Subordinados directos:

Ninguno.

Propésito del puesto:

Encargado de la ensefianza académica de los alumnos del centro educativo, que se

encuentren en los grados de primero, segundo, tercero, cuarto, quinto y sexto

primaria.

Funciones y responsabilidades del puesto:

- Elaborar planificacion de las clases a impartir a los alumnos de acuerdo al

CNB del -MINEDUC-.

- Control de asistencia de los alumnos que posee a su cargo.

- Elaboracion de material didactico para el aprendizaje efectivo de los alumnos

que posee a cargo.

- Asignacién de tareas a los alumnos para repasar los temas visto en clase.

Elaboré

Andrea Celeste Aparicio Juarez

Revisd Autorizé
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- Revision de tareas realizadas por los alumnos.

- Reportar al director plan diario matutino de la ausencia de los alumnos.

- Elaboracion de laboratorios y evaluaciones para verificar lo aprendido por los

alumnos que tiene a cargo.
- Cuadros didacticos de calificaciones de las actividades, evaluaciones y

examenes practicados a los alumnos a cargo.

- Realizar actividades didacticas para el aprendizaje de los alumnos a cargo.

- Atencion a los padres de familia de los alumnos a cargo.

- Control de notas bimestrales que se tienen de cada uno de sus alumnos.

- Mantener su area de trabajo ordenada y limpia para un ambiente adecuado

en la ensefianza de sus alumnos.
- Elaboracion de reportes por alumno para visualizar su avance en el

aprendizaje académico.

- Ayuda la realizacion de actividades extraordinarias del centro educativo. (dia

del carifio, dia de la madre, aniversario, dia de la independencia etc.)
- Todas aquellas funciones inherentes a su puesto.

Comunicacion

Ascendente: Administrador y director plan diario jornada matutina.
Horizontal: Maestros de las diferentes jornadas educativas.
Descendente: Ninguna.
Interna: Con todos los empleados del centro educativo.
Externa: Con los alumnos, padres de familia.

Elaboro Reviso Autorizo

Andrea Celeste Aparicio Juarez
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3.5.14. Descriptor de puesto del director de basicos y diversificado.

Identificacién y relaciones

A. ldentificacion

Nombre del puesto:

Director de basicos y diversificado.

Escolaridad: Licenciatura en pedagogia campo relacionado.
Experiencia: 2 afios en el area educativa.

Excelentes habilidades de  comunicacion,
Aptitudes: didactica educativa, proactivo, con iniciativa, y

manejo de personal.

B. Relaciones de autoridad

Jefe inmediato:

Administradora.

Subordinados directos:

Maestros de basicos y diversificado.

Propésito del puesto:

Coordinar actividades educativas, supervisar y controlar al personal que posee a

cargo, solucion de problemas internos relacionados a los alumnos, asi como la

atencién a los padres de familia.

Funciones y responsabilidades del puesto:

- Control del horario del personal que posee a cargo.

- Autorizacion de permisos de ausencia o retiro del personal a cargo.

- Supervision y control de la conducta que tiene el personal a cargo como los

alumnos del establecimiento dentro y fuera de las instalaciones del colegio.

- Revision de las planificaciones por grado de cada uno de los maestros que se

encuentran a su cargo.

Elaboré

Andrea Celeste Aparicio Juarez

Revisd

Autorizé
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- Recepcion de las cartas de autorizacion de faltas de los alumnos del centro
educativo.

- Revision de la asistencia de los alumnos trasladada por los docentes que
posee a su cargo.

- Realizar rondas para controlar las actitudes dentro del establecimiento del
personal a cargo como de los alumnos.

- Revision de los laboratorios y examenes que realizan los docentes a su cargo.

- Atencion a los padres de familia por diferentes situaciones que puedan surgir
en el centro educativo.

- Encargado de las reuniones con los padres de familia para la entrega de
calificaciones de los alumnos del establecimiento.

- Apoyo a la administradora en sus atribuciones al momento que se ausente.

- Firma de los cuadros de calificaciones, certificaciones, y tarjetas de
calificaciones de la jornada de estudio a la cual pertenece.

- Todas las demas obligaciones inherentes a su puesto, aunque no se

encuentren enunciadas en el presente documento.

Comunicacion

Ascendente: Administrador.
Horizontal: Directores de las distintas jornadas.
Descendente: Maestros de basico y diversificado
Interna: Con todos los empleados del centro educativo.
Externa: Con los alumnos, padres de familia.
Elaboro Reviso Autorizo

Andrea Celeste Aparicio Juarez
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3.5.15. Descriptor de puesto de maestros de basicos y diversificado

Identificacién y relaciones

A. ldentificacion

Nombre del puesto: Maestros de basicos y diversificado.
_ Cierre de pensum licenciatura en pedagogia
Escolaridad: _
campo relacionado.
o 1 afio en el area educativa nivel béasico o
Experiencia: ) »
diversificado.
Excelentes  habilidades de  comunicacion,
. ordenado, didactica  educativa, paciente,
Aptitudes:

carismatico, con iniciativa, innovador en técnicas

de ensefianzas de nivel basico y diversificado.

B. Relaciones de autoridad

Jefe inmediato: Director de basico y diversificado

Subordinados directos: Ninguno.

Propésito del puesto:

Encargado de la ensefianza académica de los alumnos del centro educativo, que se
encuentren en los grados de primero, segundo y tercero basico, plan diario

vespertino.

Funciones y responsabilidades del puesto:

- Elaborar planificacién de las clases a impartir a los alumnos de acuerdo al
CNB del -MINEDUC-.
- Elaboracion de material didactico para el aprendizaje efectivo de los alumnos

que posee a cargo.

Elaboré Revisd Autorizé

Andrea Celeste Aparicio Juarez
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- Revision de tareas realizadas por los alumnos.

- Reportar al director plan diario matutino de la ausencia de los alumnos.

- Elaboracion de laboratorios y evaluaciones para verificar lo aprendido por los

alumnos que tiene a cargo.

- Cuadros didacticos de calificaciones de las actividades, evaluaciones y

examenes practicados a los alumnos a cargo.

- Realizar actividades didacticas para el aprendizaje de los alumnos a cargo.

- Atencion a los padres de familia de los alumnos a cargo.

- Control de notas bimestrales que se tienen de cada uno de sus alumnos.

- Mantener su area de trabajo ordenada y limpia para un ambiente adecuado

en la ensefanza de sus alumnos.

- Ayuda la realizacion de actividades extraordinarias del centro educativo. (dia

del carifio, dia de la madre, aniversario, dia de la independencia etc.)

- Asignacién de tareas a los alumnos para repasar los temas visto en clase.

- Control de asistencia de los alumnos que posee a su cargo.

- Todas aquellas funciones inherentes a su puesto

Comunicacion

Ascendente: Administrador y director plan diario jornada vespertina.
Horizontal: Maestros de las diferentes jornadas educativas.
Descendente: Ninguna.
Interna: Con todos los empleados del centro educativo.
Externa: Con los alumnos, padres de familia.

Elaboro Reviso Autorizo

Andrea Celeste Aparicio Juarez
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3.5.16. Descriptor de puesto de conserje

Identificacién y relaciones

A. ldentificacion

Nombre del puesto: Conserije.
Escolaridad: Primaria.
Experiencia: 1 aflo en el campo relacionado a la limpieza.

. Habilidad de comunicacion, flexibilidad de horario,
Aptitudes: o
proactividad y colaboradora.

B. Relaciones de autoridad

Jefe inmediato: Administradora.

Subordinados directos: Ninguno.

Propésito del puesto:

Encargado (a) de la limpieza, orden y mantenimiento de las instalaciones del centro

educativo.

Funciones y responsabilidades del puesto:

- Limpiar las aulas del centro educativo.

- Mantener limpio el patio de las instalaciones del colegio.

- Limpieza de los bafios.

- Limpieza de las oficinas de la administradora, directores y secretaria del
centro educativo.

- Vaciar los botes de basura después de finalizada cada jornada de estudio.

- Apoyo a la administradora en la limpieza en actividades extraordinarias.

- Todas aquellas funciones inherentes a su puesto, aunque estas no se

encuentren enunciadas en el presente documento.

Elaboré Revisd Autorizé

Andrea Celeste Aparicio Juarez

107




== Centro Educativo Privado Fecha Marzo 2022
,{@7% Mixto “INNOVADOR” Pagina | Pégina |
¥ V4 %.3 Sustituye
-&Q}Vz/ﬁz' Manual de Organizacion Pagina | Pagina |

B De Fecha
Comunicacion
Ascendente: Administrador
Horizontal: Ninguna.
Descendente: Ninguna.
Interna: Con todos los empleados del centro educativo.
Externa: Ninguna.

Elaboro Reviso Autorizé

Andrea Celeste Aparicio Juarez
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3.5.17. Descriptor de puesto de conserje

Identificacién y relaciones

A. ldentificacion

Nombre del puesto: Guardian.

Escolaridad: Primaria.

Experiencia: 1 afio en el campo relacionado.

Aptitudes: Flexibilidad, habilidad de comunicacion, gestion

de tiempo.

B. Relaciones de autoridad

Jefe inmediato:

Administradora.

Subordinados directos:

Ninguno.

Propésito del puesto:

Encargado de cuidar las instalaciones y los activos que se encuentren en el

establecimiento.

Funciones y responsabilidades del puesto:

Restringir el ingreso al establecimiento a personas que no esté autorizada a
las instalaciones del establecimiento.

Al momento del ingreso de alguna persona a las instalaciones del
establecimiento educativo, debera solicitar la respectiva identificacion y el
motivo justificado para su ingreso.

Se ajustara a las medidas que implementara la administradora para la revision
de la entrada y salida del horario laboral.

No permitira el ingreso de ninguna arma de fuego o arma blanca al centro

educativo.

Andrea Celeste Aparicio Juarez

Elaboré Revisd Autorizé
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Comunicacion

Ascendente: Administrador
Horizontal: Ninguna.
Descendente: Ninguna.
Interna: Con todos los empleados del centro educativo.
Externa: Ninguna.
Elaboro Reviso Autorizo

Andrea Celeste Aparicio Juarez
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3.6. Plan de accién

De acuerdo a las estrategias planteadas en el FODA, realizado en la institucion objeto de estudio se presenta un plan de

accion, en donde se brindara la estrategia, programas, acciones, recursos necesarios, duracion y los responsables para

llevarlas a cabo.

Tabla 3

Plan de accién estrategias FO
Centro Educativo Privado Mixto “INNOVADOR”

Marzo 2022

Estrategia FO Programa Acciones Recursos necesarios Duracion Responsable
Disefiar archivos de Excel | Trasladar informacion a | - Humanos: Una semana. Administradora 'y
los cuales faciliten la | una plantilla en Microsoft administradora vy secretaria.
elaboracién de planillas. Excel. secretaria.

- Materiales:
computadora,
planilla actual.
Aprovechar la . — - —
S Desarrollo de formatos | Trasladar informacién a | - Humanos: Una semana Administradora 'y
experiencia que se L ! L .
o electronicos  para el | formato de ingresos vy administradora y secretaria.
posee en el &ambito ; . .
. : control de los ingresos y | egresos de  Microsoft secretaria.
educativo para mejorar AN
T egresos de la institucion. Excel.
procedimientos ; .
operativos por medio - Materiales:
. computadora,
de herramientas !
- . planilla actual.
administrativas. —— . . — —
Disefiar un instructivo de | Describir detalladamente | - Humanos: Dos semanas. | Administradora y
cémo utilizar la | los pasos a seguir para administradora y secretaria.
herramienta del | utilizar la herramienta, asi secretaria.
MINEDUC para el ingreso | como capturas de
de informacién de los | pantalla para un mejor | - Materiales:
docentes y alumnos del | entendimiento. computadora,
centro educativo. internet.
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Estrategia FO Programa Acciones Recursos necesarios Duracion Responsable
Programa de | Investigar los costos y |- Humanos:
capacitaciones bimestral | requisitos en centros de empresa de | Una semana | Administradora

Desarrollo de un plan

de accion
capacitaciones
puedan recibir

de
que
los

empleados del centro

educativo.

con temas motivacionales
y de desarrollo educativo
para los empleados de la
institucion.

capacitacion para brindar
las capacitaciones al
personal de la institucion.

capacitacion,
empleados de la
institucion.

- Materiales:
computadora,
informacion
tema impartido.

del

cada bimestre

Realizar programa de | Instalaciéon de programas | - Humanos: maestro
capacitacion de forma | en el equipo de cémputo de cOmputo. Una semana | Maestro de
virtual por motivos de | del centro educativo para cada bimestre | computacion.
pandemia COVID-19. recibir capacitaciones | -  Materiales:
virtuales. computadora e
internet.
Utilizacién del centro de | Realizar cronograma para | - Humanos:
cémputo e internet para | utilizar el centro de administradora y | Una semana Administradora 'y
gue sean impartidas las | computo en las secretaria. secretaria.
capacitaciones al | capacitaciones al
personal de manera | personal de la institucion. | -  Materiales:
efectiva. computadora e
internet, hojas,
lapiceros.
Realizar diagnostico de | Formulacién de encuesta | - Humanos:
necesidades de | con temas motivacionales administradora y | Una semana Administradora 'y
capacitacion, para | y laborales de seleccion secretaria. secretaria.
identificar  temas  de | mdltiple para los
interés. empleados del centro | - Materiales:
educativo. computadora,

Microsoft Excel.
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Estrategia FO

Programa

Acciones

Recursos necesarios

Duracién

Responsable

Realizar los pagos de
colegiatura de forma
digital por medio de
instituciones financieras

Investigar los requisitos
de las instituciones
financieras para que los
padres de familia puedan
realizar los pagos de
colegiatura de manera
digital.

Visitar a los bancos y
cooperativa que se
encuentran en el
municipio para conocer
los requisitos y ventajas
de realizar los pagos de
colegiatura a través de
ellos.

Humanos:
administradora.

Materiales:
computadora,
lapiceros, hojas,
folletos de
informacion.

Una semana

Administradora

Programa de control de
pagos de manera virtual
que se realicen en el
centro educativo.

Realizar consolidacion de
informacion de los pagos
efectuados por medio de
la institucion bancaria,
control interno del centro
educativo por medio de
una plantilla de Microsoft
Excel.

Humanos:
administradora y
secretaria.

Materiales:
computadora,
estado de cuenta,
0 comprobantes
de pago de
colegiatura.

Cada semana

Administradora,
secretaria

Fuente: elaboracion propia, con base a la investigacion realizada, marzo 2022
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Tabla 4

Plan de accién estrategias DO
Centro Educativo Privado Mixto “INNOVADOR”

Marzo 2022

cada 3 meses con la
finalidad que los
empleados la tengan
presente y se identifiquen
con ella.

jornada educativa.

Materiales: celular.

Estrategia DO Programa Acciones Recursos necesarios Duracion Responsable
Colocar en un lugar | Imprimir la misién y vision | - Humanos: Una semana Administradora,
visible la mision y vision | en manta vinilica vy administradora, secretaria
de la institucién para el | colocarlas en la entrada secretaria,
conocimiento  de  los | del centro educativo.
empleados Yy personas - Materiales:
externas que visitan las imprenta, manta
instalaciones del centro vinilica, mision,
educativo. vision, tachuelas y

matrtillo.
Realizar una reunioén para | Realizar presentacion, | - Humanos: Una semana Expositor y
Fortalecer la misiéon y | dar a conocer el nuevo | con los cambios a realizar Expositor administradora
vision de una manera | planteamiento de la | de la mision y vision de la
sencilla y entendible | mision y vision de la | institucion - Materiales:
para todo el personal | institucion a su personal. computadora,
del centro educativo. cafonera.
Compartir los enunciados | Realizar un grupo | - Humanos: Cada 3 meses | Administradora 'y
de misién y visibn por | informativo en WhatsApp Administradora 'y director de cada
medio de WhatsApp, | por jornada educativa. director de cada jornada educativa.
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Estrategia DO Programa Acciones Recursos necesarios Duracion Responsable
Realizar reuniones al | - Establecer un dia y Humanos: Una vez por | Administradora y
inicio de cada semana, hora para la reunion Administradora, semana director de cada
para conocer los de cada jornada. director de cada jornada.
objetivos y compromisos | - Elaboracion de una jornada educativa.
que tiene cada guia de temas a
empleado. tratar en la reunion. Materiales:

computadora, hojas,
impresiones,
lapiceros.
Encuesta al personal de | Planteamiento y Humanos: Una semana Administradora y
la institucion de los | ejecucion de Administradora, estudiante de
valores que se | interrogantes que estudiante de investigacion.
identifican para | ayuden a la investigacion.
formulacion y | identificacion de los
Plantear los valores | sensibilizacion de un | valores del centro Materiales:
formalmente que se | sistema de valores. educativo. computadora,
practican en el centro impresiébn de las
educativo con el encuestas, lapiceros.
conocimiento y | Programa de aplicacion | Elaborar guia de Humanos: Una vez por | Administradora,
experiencia del | de un valor de la | actividades a realizar Administradora, y | mes secretaria y
personal. institucién por mes en | para implementar el directores de cada director de cada
donde se involucren a | valor designado. jornada educativa jornada.
los alumnos y
empleados. Materiales:
computadora, hojas,
impresiones,
lapiceros.
Realizar una reunion | - Al finalizar el mes - Humanos: Una vez por | Administradoray
mensual en donde se realizar una reunion Administradora, mes director de cada
den a conocer las para conocer las director de cada jornada
actividades que se acciones y jornada educativa. )
realizaron para actividades que se
promover el valor que realizaron para la - Materiales:
se designo. implementacion del computadora, hojas,
valor designado. impresiones,

Fuente: Elaboracion propia, con base a la investigacion realizada, marzo 2022.
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Tabla b

Plan de accién estrategias FA
Centro Educativo Privado Mixto “INNOVADOR”

Marzo 2022

Estrategia FA Programa Acciones Recursos necesarios Duracion Responsable
Invitar a los docentes y | Realizar una reuniéon en | - Humanos: Una semana Administradora,
alumnos del centro | donde se expongan los administradora, secretaria
educativo que utilicen el | beneficios que se tienen secretaria.
centro de computacién | en el centro de cédmputo
para la realizacioén de sus | para la realizacion de | - Materiales:
actividades  educativas, | tareas y  actividades computadora,
asi como el servicio de | educativas. hojas, lapiceros.
internet.

Utilizacion del centro de | Elaborar un cronograma | Realizar horario en | - Humanos: Una semana Administradora,
coémputo para | con horarios para uso del | Microsoft Excel para administradora, secretaria
desarrollar el | centro de cémputo. verificar la disponibilidad secretaria.
aprendizaje virtual de del centro de computo.
alumnos y docentes de - Materiales:
la institucion. computadora,
hojas, lapiceros.
Solicitar apoyo del | Apoyo del maestro de | - Humanos: Diario. Administradora y
maestro de computacién | cOmputo para atender a Administradora, maestro de
para que en sus periodos | los alumnos que lleguen a maestro de cémputo.
libres oriente a los | realizar tareas al centro cémputo.
estudiantes en el | educativo.
adecuado manejo del - Materiales:
equipo de computo. computadora.
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Estrategia FA

Programa

Acciones

Recursos necesarios

Duracién

Responsable

Planteamiento de Ila
estructura

organizacional del
centro educativo, en
donde se pueda

visualizar el rol del cada
uno de los empleados,
como el nivel jerarquico
que poseen dentro de la

institucion.

Encuesta al personal para | Redaccion de preguntasa | - Humanos: Una semana Estudiante de
conocer los niveles | realizarle al personal de la Estudiante de investigacion,
jerarquicos que se | institucion. investigacion, administradora.
poseen en el centro administradora.
educativo.
- Materiales:

computadora,

hojas, lapiceros.
Investigacion de las | Consultar libros de | - Humanos: Una semana Estudiante de
ventajas y desventajas de | estructura organizacional, Estudiante de investigacion.

los tipos de organigrama
para establecer el mas

para establecer la mas
adecuada a utilizar en el

investigacion.

apropiado para la | centro educativo. - Materiales:

institucion ~ objeto  de computadora,

estudio. hojas, lapiceros.

Definir las lineas | Con la recopilacion de | - Humanos: Una semana Estudiante de
jerarquicas y de autoridad | informacion obtenida en Estudiante de investigacion.

para poderlo plasmar en

la encuesta, establecer

investigacion.

la estructura | los niveles jerarquicos
organizacional. identificados en la | - Materiales:
institucion. computadora.
Ubicar el organigrama en | Imprimir el organigrama y | - Humanos: Una semana Administradora.

un lugar visible de
docentes y personas que
visitan el establecimiento
educativo.

colocarlo en el ingreso de
las instalaciones  del
centro educativo.

Administradora.

Materiales:
computadora.

Fuente: Elaboracion propia, con base a la investigacion realizada, marzo 2022
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Tabla 6

Plan de accién estrategias DA
Centro Educativo Privado Mixto “INNOVADOR”

Marzo 2022
Estrategia DA Programa Acciones Recursps Duracién Responsable
necesarios
Elaborar de la propuesta | - Evaluacion de la Humanos: Una semana Estudiante de

Propuesta
organizacional,
donde se plasme

manual

en
la

filosofia empresarial y la

estructura
organizacional
centro educativo.

del

del fortalecimiento de la
mision 'y visibon a la
administradora del centro
educativo.

mision y visién actual.
- Encuesta a la
administradora para
identificar la idea que
quiere dar a conocer

estudiante de
investigacion,
con apoyo de la
administradora.

investigacion,
administradora.

del centro educativo. Materiales:
computadora,
hojas, lapiceros.
Formulacién de los | Formulacién de preguntas Humanos: Una semana Estudiante de

valores organizacionales
a la administradora
propuestos para el centro

para identificar los valores
que se practican en la
institucion.

estudiante de
investigacion.

investigacion.

educativo. Materiales:
computadora,
hojas, lapiceros.
Elaboracion de la | Interpretacion de Humanos: Una semana. Estudiante de

estructura organizacional
a la administradora de la
institucion.

resultados obtenidos en la
entrevista y encuesta
practicada al personal,

estudiante de
investigacion.

investigacion.

para estructurar el
organigrama. Materiales:
computadora.
Encuesta a los | Redaccién de preguntas a Humanos: Una semana. Estudiante de
empleados para | realizarle al personal de la estudiante de investigacion.

identificar sus funciones,
responsabilidad y relacion
con otros puestos.

institucion.

investigacion.

Materiales:
computadora,
hojas, lapiceros.
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Estrategia DA

Elaborar guia
administrativa para
desarrollar la
comunicacién  formal

del centro educativo.

Programa Acciones Recursos necesarios Duracion Responsable
Formato de memorandos | Plantillas de memorandos | - Humanos: Una semana Administradora,
internos y externos para | internos y externos. administradora, secretaria
dar a conocer informacion secretaria.
relevante  del  centro
educativo. - Materiales:

computadora,
hojas, lapiceros.
Formato de cronograma | Realizar horario en | - Humanos: Una vez por | Administradora,
de actividades semanales | Microsoft Excel de administradora, semana secretaria
para conocimiento del | actividades a realizar por secretaria.
personal como de los | semana.
padres de familia del - Materiales:
centro educativo. computadora,

hojas, lapiceros.

Fuente: Elaboracion propia, con base a la investigacion realizada, marzo 2022
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3.7. Costo de implementacion de la propuesta.
A continuacién, se presenta el costo a incurrir para la implementacion de la propuesta
de solucion del Centro Educativo Privado Mixto “INNOVADOQO”.

Tabla 7
Costo de laimplementacion de la propuesta.
Centro Educativo Privado Mixto “INNOVADOR”

Marzo 2022
L Unidad de Valor
No. Descripcién i o Valor total
medida unitario
1 Internet recopilacién de informacién 50 horas Q. 8.00 Q. 400.00
2 Impresion de encuestas 100 hojas Q. 1.00 Q. 100.00
3 Lapiceros 25 unidades Q. 2.00 Q. 50.00
4 Lapices 2 unidades Q. 200 Q. 4.00
5 Reproduccion del manual de organizacion 2 impresiones Q. 250.00 Q. 500.00
6 Impresion de manta vinilica de la mision y vision 1 impresion Q. 200.00 Q. 200.00
7 Impresibn de manta vinilica sobre valores _ y
) 1 impresion Q. 200.00 Q. 200.00

corporativos
8 Impresion de manta vinilica del organigrama 1 impresion Q. 200.00 Q. 200.00

Total Q. 1,654.00

Fuente: Elaboracion propia, con base a la investigacion realizada, marzo 2022
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Conclusiones

De acuerdo al trabajo de campo realizado en el centro educativo, para la recoleccion de

informacion de la situacion actual que se posee, y la realizacion del diagnéstico

planteado a la institucion se pudieron llegar a las siguientes conclusiones.

1.

El Centro Educativo Privado Mixto “INNOVADOR”, es administrado por la
propietaria, la cual se basa en la experiencia obtenida sin tomar en cuenta
herramientas administrativas que puedan ayudar a mejorar el desempefio de las

actividades realizadas en cada uno de los puestos de trabajo.

El centro educativo posee formulado por escrito parte de su filosofia empresarial
como su mision y vision, sin embargo, podrian mejorar la redaccion de sus
elementos para expresar de manera sencilla lo que pretende la institucion. De esta
manera lograran un mejor ambiente de trabajo, compromiso y fidelidad de todos sus
empleados. Se hace mencion que se tiene conocimiento acerca de los valores que
se practican en el centro educativo, pero estos no se encuentran desarrollados de

manera formal y escrita actualmente.

La responsabilidad y autoridad del centro educativo esta centralizado Unicamente en
la administradora, ocasionando que los empleados presenten confusion acerca de
su linea de autoridad directa, en situaciones saltdndose la jerarquia que se debe
mantener en la institucion, esto ocasionado por la falta del planteamiento de la

estructura organizacional de la empresa.

De acuerdo al diagnéstico realizado en el centro educativo, se detectd que los
empleados tienen confusion con relacion a las atribuciones que realizan en su
puesto de trabajo, esto por motivo que no se posee un instrumento administrativo
como lo es el manual de organizacion que detalle todas las actividades,

responsabilidades, autoridad y nivel jerarquico que se posee en el puesto de trabajo.
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5. La comunicacion es un papel importante en cualquier empresa, sin embargo, con la
informacion recopilada del centro educativo, se determind que no posee una
comunicacion formal, ocasionando que las instrucciones que da la administradora no

sean concisas y entendibles para todos, provocando en varias ocasiones doble

trabajo.
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Recomendaciones
Con relacion a la investigacion realizada y las conclusiones antes planteadas se

describe a continuacién las recomendaciones que se le realizan al centro educativo:

1. Se recomienda que la administradora del centro educativo analice la propuesta de
las herramientas administrativas contenidas en este documento, e implemente con

la finalidad del aumento del desempefio en los puestos de trabajo de la institucion

2. Se recomienda que la administradora del centro educativo analice la propuesta de
mision, vision y valores contenida en este documento, e implemente con la finalidad

del aumento del desempefio y fidelidad de los empleados de la institucion.

3. Se recomienda ubicar el organigrama propuesto para una mejor visualizacién de la
jerarquia de los puestos de trabajo, para el conocimiento de todos los trabajadores

del centro educativo.

4. Se recomienda implementar el manual organizacional, de manera que los
empleados tengan claras cada una de las obligaciones y atribuciones que deben de
desempeiiar en su puesto de trabajo, evitando de esta manera la confusion y

duplicidad de tareas en el centro educativo.
5. Se recomienda que la administracion implemente los medios de comunicacion

formal haciendo uso de memorandos internos y externos de esta manera se

trasladaran las instrucciones claras y entendibles a los involucrados.
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Anexos
A continuacién se, presentan los instrumentos utilizados en la investigacién de campo,
asi mismo los formatos sugeridos de acuerdo al plan de accion planteado para el centro

educativo.

Anexo 1
Guia de observacion

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE EL PROGRESO -CUNPROGRESO-

LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Instrumento de investigacion no. 1
Para llevar a cabo la investigacion y propuesta correspondiente a la elaboracion de un
programa de fortalecimiento organizacional en el Centro Educativo Privado Mixto

INNOVADOR, se manejaré el siguiente instrumento de investigacion.

Guia de observacién
Este instrumento sera utilizado por el investigador en las visitas a las instalaciones de la

unidad de estudio, para la recopilacion de informacion.

Ficha de guia de observacion

Investigador (a): Andrea Celeste Aparicio Juarez.

Nombre del establecimiento: Centro Educativo Privado Mixto INNOVADOR.

Area observada: Area administrativa, salones de clase e instalaciones en general de la
institucion

Fecha de la actividad de observacién

No. Pregunta SI | NO | N/A Observacion

La mision y visién del centro educativo
01 | se encuentran ubicadas en lugar

visible por todos los empleados.
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No. | Pregunta SI | NO | N/A | Observacion
El organigrama de la empresa se
02 | encuentra en un lugar visible para los
empleados.
Los valores de la empresa se
03 | encuentran en un lugar visible para los
empleados.
Las areas de trabajo se encuentran
04 ordenadas, limpias y en buen estado.
Se tiene a la vista el libro de asistencia
05 | de la entrada y salida del personal
administrativo
Los docentes poseen un salén para
06 | espera mientras les toca impartir su
proxima clase.
A consecuencia de la pandemia
COVID-19, se posee gel, jabén para
o7 manos y termdémetro para el control de
los que ingresan al establecimiento.
08 | Posee servicio de internet
08 | Posee instrumentos musicales
09 | Posee libreria
10 Tiene equipo de computacion para los

estudiantes de la institucion.
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Anexo 2
Guia de entrevista

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE EL PROGRESO -CUNPROGRESO-

LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Instrumento de investigacion no. 2
Para poder llevar a cabo la investigacion y propuesta correspondiente a la elaboracion
de un programa de fortalecimiento organizacional en el Centro Educativo Privado Mixto

INNOVADOR, se manejaré el siguiente instrumento de investigacion.

Guia de entrevista

Entrevista semiestructurada

Entrevistador (a): Andrea Celeste Aparicio Juarez.

Entrevistado (a): Administradora / propietaria del centro educativo
Fecha de la entrevista:

Instrucciones: a continuacién, se le plantean una serie de cuestionamientos con la
finalidad de captar informaciébn que permitan la elaboracion de un programa de
fortalecimiento organizacional para la institucion; por lo que se le solicita responder lo

mas certera posible.

1. ¢ El centro educativo tiene por escrito los enunciados de mision y vision? De ser

afirmativa la respuesta debe adjuntar.

2. ¢La vision y misién de la empresa constituye una declaracién fundamental de

sus valores, aspiraciones y metas? Fundamente su respuesta.
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¢ El centro educativo posee por escrito sus valores? De ser afirmativa adjuntar.

Y de ser negativa fundamente su respuesta.

¢El centro educativo tiene por escrito los objetivos de empresa? De ser

afirmativa la respuesta adjuntar.

¢ Se cuenta con un instrumento de politicas y reglamentos, asi como una guia
para resolver conflictos que se presenten en el centro educativo? De ser

negativa la respuesta explicar el motivo por el cual no se ha elaborado.

¢,Cuenta con un organigrama por escrito el centro educativo? De ser afirmativa

adjuntar organigrama.

¢ El organigrama muestra los niveles jerarquicos como las lineas de autoridad
gue posee cada empleado dentro del centro educativo?
Si

No

Porqué

¢, Los empleados poseen claro quién es su jefe inmediato?
Si

No

Porqué

¢En quién recae la responsabilidad de la funcion de organizar en el

establecimiento?
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

¢En quién recae la responsabilidad de la funcion de control y supervision en el

establecimiento?

¢En quién recae la responsabilidad de la funcion de recursos humanos en el

establecimiento?

¢ Cuando usted se ausenta del establecimiento en quien recae la responsabilidad

de la administracion?

¢Los empleados tienen por escrito las tareas que deben de desempeiiar en su
puesto de trabajo?
Si

No

Porqué

¢Los puestos de trabajo poseen el mismo nivel de carga o algunos poseen mas

atribuciones y responsabilidad que otros? Explique su respuesta.

¢La institucion posee un manual de seleccion y contratacion de personal nuevo

al momento de poseer una vacante disponible en la institucion?

¢Existe un proceso de induccién de personal por escrito? En caso de ser
afirmativo adjuntar. Si la respuesta es negativa, preguntar como se le da a

conocer sus atribuciones al personal de nuevo ingreso.
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¢.Como es la comunicaciéon en la instituciéon verbal o escrita en el centro

educativo? Explique su respuesta en qué momento se da cada una.

En el tiempo que lleva a cargo la direccion del establecimiento, se han registrado
situaciones 0 inconvenientes respecto a la organizacion que se tiene en el

establecimiento:

a) Autoridad con empleados:

b) Area de recursos humanos:

c) Funcionales:

d) Induccion:

e) Comunicacion verbal o escrita:
f) Supervision:

g) Relaciones interpersonales:
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Anexo 3
Boleta de cuestionario

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE EL PROGRESO -CUNPROGRESO-

LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Instrumento de investigacion no. 3
Para poder llevar a cabo la investigacion y propuesta correspondiente a la elaboracién
de un programa de fortalecimiento organizacional en el Centro Educativo Privado Mixto

INNOVADOR, se manejaré el siguiente instrumento de investigacion.

Boleta de cuestionario
Se utilizar4 una guia de encuesta para poseer conocimiento de las atribuciones y

responsabilidades de cada de los puestos de la institucion.

Entrevista de recopilacion de informacion de los puestos
Entrevistador (a): Andrea Celeste Aparicio Juarez.
Entrevistado (a): Personal administrativo y operativo

Fecha de larealizacién de la entrevista:

Nombre de la persona encuestada:

| Parte. Area administrativa y organizacional
Instrucciones: favor conteste las siguientes interrogantes que se le realiza en la
siguiente entrevista.

1. ¢,Conoce la mision y vision del centro educativo?
Si
No

Porqué

2. ¢, Se identifica con la mision y vision de la institucion?
Si
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No

Porqué

3. ¢ldentifica cuéles son los valores que posee el centro educativo?
Si. Si su respuesta es afirmativa, indique el nombre de los valores que
conoce:

No. Mencione los valores que cree que identificarian a la empresa.

4. ¢, Conoce los objetivos del centro educativo?
Si

No

Porque

5. ¢ El centro educativo cuenta con un instrumento de politicas y reglamentos?
Si

No

De ser afirmativa indicar en donde se le dio a conocer y en que parte se

encuentran.

6. ¢ El centro educativo cuenta con un organigrama por escrito?

Si

No

7. ¢, Conoce su posicidon en el organigrama del centro educativo?

Si

No

_______porqué
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8. ¢ldentifica con facilidad quien es su jefe inmediato superior?

Si

No

Quien es:

De ser negativa su respuesta preguntarles el motivo por el cual no conocen o

tienen dificultad de identificar a su jefe inmediato.

9. ¢Indigue el puesto de méxima autoridad en el centro educativo?

10. ¢Cuando la administradora no se encuentra en el establecimiento, indique el

nombre del puesto que se queda al mando de sus atribuciones?

11. ¢Cuando usted inicio a laborar en el establecimiento, recibié induccién sobre las

tareas a desempenfar en su puesto de trabajo?

Si

No

De ser afirmativa su respuesta indicar de qué manera se le brindo.
_____ Verbal
_ Escrita
_____Ambas

12.  ¢;Tiene por escrito las tareas que debe de desempefar en su puesto de trabajo?

Si

No

13. ¢De qué manera se le da a conocer las instrucciones de trabajo?

Verbal
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Por escrito

Ambos

¢En el tiempo que lleva trabajando en el establecimiento, se han registrado
situaciones o inconvenientes respecto a la organizacion que se tiene en el centro
educativo:

h) Autoridad con empleados:

i) Area de recursos humanos:

j) Funcionales:

K) Induccién:

[) Comunicacion verbal o escrita:

m) Supervision:

n) Relaciones interpersonales:
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Anexo 4
Boleta de cuestionario

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE EL PROGRESO -CUNPROGRESO-

LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Instrumento de investigacion no. 4
Para poder llevar a cabo la investigacion y propuesta correspondiente a la elaboracién
de un programa de fortalecimiento organizacional en el Centro Educativo Privado Mixto

INNOVADOR, se manejaré el siguiente instrumento de investigacion.

Boleta de cuestionario
Se utilizar4 una guia de encuesta para poseer conocimiento de las atribuciones y

responsabilidades de cada de los puestos de la institucion.

Entrevista de recopilacion de informacion de los puestos
Entrevistador (a): Andrea Celeste Aparicio Juarez.
Entrevistado (a): Personal administrativo y operativo

Fecha de larealizacién de la entrevista:

Nombre de la persona encuestada:

Instrucciones: favor conteste las siguientes interrogantes que se le realiza en la
siguiente entrevista.

1. ¢,Cuantos anos lleva laborando en el centro educativo?
1 afio
2 afnos

3 0 més afios

2. ¢, Cual es el nivel educativo que posee actualmente?

Primaria
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Basico

Diversificado (indique de que carrera es graduado)

Universitario (indique de que carrera es graduado)

Estudiante universitario (indique que carrera esta estudiando)

¢ Puesto en que desempefa en la institucion?

_______Administradora
______ Secretaria

__ Director

______ Docente preprimaria
_______ Docente primaria
______ Docente basico
____ Docente diversificado
_____ Conserje

Guardian

¢, Cuantos afios posee de experiencia en el puesto que desempefia actualmente?

1 afo
2 afos
3 afos

4 0 mas afnos

¢Mencione cudles son las tareas que tiene designadas en el puesto de trabajo

gue desempefia en la institucién?

No.

Atribucion

Diario, Mensual,
Trimestral Anual etc.

01

02

03
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No.

Atribucion

Diario, Mensual,
Trimestral Anual etc.

04

05

06

07

08

09

10

6.

¢Indigue el procedimiento de cada una de las atribuciones que menciond anterior

desde su inicio hasta el fin?
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Anexo 5
Plantilla de Microsoft Excel elaboracion de planilla.

Centro Educativo Privado Mixto "INNOVADOR"

PLANILLA DE SUELDO Mensual
Mes de la planilla

Fecha de elaboracion de la planilla

‘ o 3,1 S~ w ~N Ll

Fuente: Elaboracidon propia, marzo 2022
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Anexo 6
Programa de actividades de reuniones semanales para presentar objetivos y
compromisos.

Fecha de la reunion
Hora de la reunion

Centro Educativo Privado Mixto “INNOVADOR”

Anfitrion de la reunion:
Participantes de la reunién:

Temas a tratar en la reunion:

Agenda de la actividad:
- Presentacion o bienvenida: realizada por el anfitrion.
- Compromisos de la semana pasada de cada empleado
- Presentacion de problemas a solucionar

- Compromisos de cada empleado para la siguiente semana.

Temas varios:

Conclusiones y finalizacién de la reunién:

Hora de finalizacion de la reuniéon

Fuente: Elaboracion propia, marzo 2022
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Anexo 7
Programa de aplicacién de un valor de la institucién por mes en donde se involucren a
los alumnos y empleados.

== Fecha de la actividad

i’/%/\- » < \> AL
¥ 7, \ ¥ Centro Educativo Privado Mixto “INNOVADOR”

Personaresponsable de la reunién:
Valor a practicar en el mes:

Reflexion y conclusiones del valor del mes anterior:

Objetivo de la actividad:

Definicién del valor a practicar:

Actividades propuestas para poner en practica el valor:

Compromisos de todos para poner en practica el valor:

Fuente: Elaboracion propia, marzo 2022
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Anexo 8
Formato de memorandos internos y externos para dar a conocer informacién relevante
del centro educativo.

w ﬁ% AV
Jf; [P 4 ﬁ 1\ ¥

¢ )Y

NI Memorando No.

AN
2> L&

Fecha del memorando

Interno o Externo

De: Nombre del centro educativo/ Direccion/ Administracion
Asunto: Descripcion del comunicado

Para: Empleados/ nombre del padre de familia

Descripcién del
comunicado:

Nombre de la persona que lo envia
Puesto de la persona

Fuente: Elaboracion propia, marzo 2022
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