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Introduccion

El propdsito principal de la universidad es formar ciudadanos que contribuyan a la
sociedad de una manera positiva, mediante la educacién y formacion profesional en
distintas profesiones, esto con la finalidad de poder desarrollar una conexién
inmediata entre lo econdmico y la sociedad. Formar ciudadanos auténomos,
capaces de ampliar su pensamiento critico, con empatia y actuar para hacer el bien,
y formar profesionales que sean capaces de enfrentar la realidad social y poder

modificarla por el bien coman.

Trinidad (2018) refiere que las funciones de la universidad no llegan
solamente a la formacién del individuo, ya que, deben buscar estrategias que
conlleven a construir o reforzar una sensibilidad en el ser humano para que valore
al otro desde el convencimiento de que todos son uno en una unidad indisociable,
con una integracidon de saberes en una plena comunién de realidades. La
universidad debe constituirse en garantias del reconocimiento de la persona: sus
capacidades y sus valores. Las personas dentro de las organizaciones representan
una reserva fantastica de talento, de conocimientos, de capacidad pedagogica y de

valores morales y espirituales.

Por tanto, la universidad es un espacio donde los diversos miembros se
comprometen a ensefiar y promover el aprendizaje, es por esto, que es importante
que la oferta académica de la universidad favorezca a los estudiantes en su
formacién, mediante la responsabilidad auténoma de eleccibn en materias
optativas, proyectos de vinculacion como las Practicas Profesionales y el Servicio
Social, con el fin de fortalecer la formacion profesional e insercién al mundo laboral.
La vinculacién entre las universidades, empresas y gobierno, ha evolucionado en
distintas formas de organizacion, sobretodo en el aspecto tecnoldgico, la
cooperacion entre ellas trae como resultado el intercambio de conocimiento para un

bien comidn mutuo.



En el presente trabajo de recuperacion de experiencia profesional, se daran
a conocer las actividades realizadas por mi, como estudiante de la Licenciatura en
Administracion Educativa, (LAE), en la Facultad Latinoamericana de Ciencias
Sociales (FLACSO, MEXICO), por medio de las préacticas profesionales y el servicio
social, con la finalidad de hallar los beneficios que da la vinculacion entre institucion-
universidad, asi como la importancia de eleccion de buenas practicas para nuestra
formacion profesional.

El trabajo estd conformado por tres capitulos y tiene como proposito
evidenciar y explicar las actividades que se llevaron a cabo durante el periodo de
las préacticas profesionales en conjunto con el servicio social, asimismo, se
presentan hallazgos y dificultades que surgieron a lo largo de esta experiencia y las
recomendaciones para ayudar a mejorar las buenas practicas profesionales,
propuestas desde la perspectiva personal como estudiante de la LAE y con base a
las vivencias durante esta experiencia.

En el primer capitulo se sefiala el concepto general de la disciplina de la
administracion, asi como los componentes de esta ciencia social-administrativa,
remontandose brevemente a la explicacion de la etimologia de su conceptualizacion
y a su vez, se incluyen citas de las definiciones de diferentes autores destacados
de la administracion; asimismo se da un panorama sobre la administracién en el
ambito educativo con el objeto de conocer la interrelacion.

En el segundo capitulo, se examinard la ciencia de la Administracion
Educativa, asi como, su fundamentacién, el papel que juega el administrador
educativo y Plan de estudios de la LAE, conocer qué son las practicas profesionales
con el propésito de saber el por qué y para qué son importantes en nuestra
formacion como estudiantes universitarios.

Por ultimo, en el capitulo tres, se dan a explicar las actividades realizadas
durante mi estancia en la Facultad Latinoamericana de Ciencias Sociales
(FLACSO), realizando practicas profesionales y el servicio social como
complemento, adjuntando las evidencias correspondientes y relacionando estas

actividades con la LAE. Se reflexiona también sobre los hallazgos encontrados en



estas instancias, asi como recomendaciones generales para una mejora en las

practicas y servicio social.

Objetivos de estudio

e Aportar informacion sobre la influencia de las Practicas Profesionales en
conjunto con el Servicio Social, en la formacion profesional del administrador
educativo, un estudio de caso en la Facultad Latinoamericana de Ciencias
Sociales (FLACSO) México.

e Determinar la influencia de la institucion en la formacion del administrador
educativo.

e Identificar la importancia de la toma de decisiobn al momento de elegir las
practicas profesionales de los estudiantes.

e Aportar evidencias del aprendizaje obtenido en la vivencia de las Préacticas
Profesionales complementado con el Servicio Social.



Capitulo 1. Balance historico de la

Administracion

1.1 Conceptos y componentes de la Administracion

A lo largo de mi trayectoria universitaria el concepto de administracion es esencial,
tener en claro ¢, qué es?, ¢para qué?, ¢para quién? son preguntas elementales que
se tienen que responder, puede sonar algo tan sencillo, pero conforme te adentras
en este mundo, cada vez se vuelve mas complejo entender este concepto tan
bésico. Los primeros afios de la carrera pase buscando infinidad de respuestas para
este concepto, realice tareas incontables, basandome en libros, articulos de
internet, diccionario, etc. Para poder entender la administracion se debe conocer la
perspectiva de la historia de su disciplina, los hechos acerca de lo que ha pasado
en situaciones similares anteriores, y relacionarlas con otras experiencias y otros
conocimientos actuales. Es por eso la importancia de conocer la historia y origen de
la administraciéon. asi como los antecedentes histéricos, universales y nacionales
sobre sus origenes.

Primeramente, nos remontaremos a la etimologia de la palabra
administracion, el escritor . Chiavenato autor de libro Introduccion a la Teoria
General de la Administracion, en su séptima edicion nos dice: “La palabra
administracion proviene del latin ad (hacia, direccion, tendencia) y minister
(subordinacion u obediencia, y significa aquel que realiza una funcién bajo el mando
de otro, es decir, aquel que presta un servicio a otro.” (Chiavenato,2007: pg.10). De
esta forma, el sentido de la etimologia de la palabra administracion vendria a
significar la subordinacion de algo o alguien (una empresa, organizacion o persona),
con una direccidbn o un proposito, es decir, encaminada hacia un objetivo
determinado. Dicho de otro modo: la administracion es una actividad subordinada a
un objetivo.

La tarea de la administracién pasd a ser la de interpretar los objetivos
propuestos por la organizacion y transformarlos en accion organizacional a través

de la planeacion, la organizacion, la direccion y el control de todos los esfuerzos



realizados en todas las areas y en todos los niveles de la organizacion, con el fin de
alcanzar tales objetivos de la manera mas adecuada a la situacion y garantizar la
competitividad en un mundo de negocios muy competitivo y complejo.

Diferentes autores han definido a ésta desde su particular punto de vista y
experiencia, tanto profesional como personal en las organizaciones. A continuacion,

me gustaria citar algunas definiciones de la administracion de diferentes autores:

“el proceso de disefiar y mantener un entorno en el que, trabajando en
grupos, los individuos cumplan eficientemente objetivos especificos”

Koontz y Weihrich en (Blacutt J, 2010: 2)
Recuperado en: http://www.scielo.org.bo/pdf/rcc/n24/v11n24a04.pdf

“La administracion es practica mas que ciencia. En este aspecto puede
comprarsela con la medicina, el derecho y la ingenieria. No es
conocimiento sino desempefio. Ademas, no es la aplicacion del
sentido comun, el liderazgo y menos aun la manipulacion financiera.
Su practica se basa tanto en el conocimiento como en la
responsabilidad”

Peter Drucker en (Blacutt J, 2010: 4)
Recuperado en: http://www.scielo.org.bo/pdf/rcc/n24/v11n24a04.pdf

“Administrar es prever, organizar, mandar, coordinar y controlar”.

(Fayol,1887:10)
Recuperado en: http://www.scielo.org.bo/pdf/rcc/n24/v11n24a04.pdf

“La administracion es el proceso de planear, organizar, dirigir y
controlar el uso de los recursos para lograr los objetivos
organizacionales”.

(Chiavenato,2007:10)
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Si analizamos las definiciones anteriores se puede concluir que la Administracion
es un proceso social, el cual se lleva a cabo mediante funciones administrativas,
siendo el administrador el responsable de maximizar los recursos con efectividad, y

de crear el ambiente favorable para alcanzar los objetivos de la organizacion.

Teniendo en cuenta los conceptos diferentes en mi trayectoria académica,
puedo decir que el significado de la Administracion, se remonta desde la prehistoria
en donde comienza la organizacion para la recoleccién de frutas y caza de animales.
Luego con el descubrimiento de la agricultura da paso a la creacion de las pequefas
comunidades, la edad media la revolucion industrial, donde de igual modo la
administracion fue necesaria, ya que, en estas épocas, se comienza a dar la division
del trabajo, como son en campo, a consecuencia de estas practicas surgieron las
grandes empresas que requerian de nuevas formas de organizacion y précticas
administrativas. La empresa industrial a gran escala era algo nuevo, fue la gran
introduccién del hombre en sociedad. Podemos condensar lo dicho hasta aqui, que
desde épocas antiguas ha existido la necesidad de planear, organizar, dirigir y
controlar los recursos ya sea en una organizacion o personales, avanzando en este
razonamiento, me gustaria citar una frase muy popular de un filésofo “El ser humano
es social por naturaleza”, (Aristoteles 384-322, a. de C.), que nos hace referencia
gque nacemos con esta caracteristica y que con el paso del tiempo la vamos
desarrollando, puesto que necesitamos de otros para sobrevivir y por ello el ser
humano tiende a organizarse y cooperar con nuestros semejantes.

Consideremos ahora los principales componentes que constituyen la
Administracién para poder gestionar alguna empresa, institucibn compafiia etc, es
importante conocer los elementos indispensables y esenciales que se le atribuyen

para que pueda funcionar de manera integra y optima, entre los cuales estan:

Planificacion
Organizacion

Direccion

A

Coordinacion
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5. Control

1. La Planificacion como primer elemento esencial, la primera etapa del proceso
administrativo, donde establecemos la “ruta de accion”, definiendo objetivos
y metas a futuro, llevando a cabo acciones como: estudiar y analizar la
situacion de la empresa, instruir planes y estudiar resultados, asi como
planes alternativos para prevé cualquier eventualidad, la etapa mas
importante, en vista de que una buena planificacion, determina si el proyecto
funciona o no.

2. Organizacién, este segundo elemento es donde se designa
responsabilidades y tareas al equipo de trabajo que participan en este
proceso, aprovechando las habilidades y potencial de cada uno de los
participantes, mediante funciones como: la division del trabajo en diferentes
areas o departamentos, establecer un lider para cada una de estas areas,
asignacion de los recursos a través de niveles jerarquicos.

La organizacion dependera de la empresa en cuestion, refiriendo a los recursos,
bienes y servicios que tenga, para poder crear una estructura funcional y eficiente.

3. Direccidn, el tercer elemento, permite detectar puntos débiles y fuertes en la
organizaciéon, mediante la creacidbn de mecanismos de motivacion a los
empleados, como recompensar el trabajo con un salario digno a sus labores
y esfuerzos, asi como promover la comunicacion asertiva en areas o
departamento. Una buena direccion traerd consigo mantener a los
trabajadores enfocados en la ejecucion de sus labores para cumplir los
objetivos de la empresa.

4. Coordinar, este cuarto objetivo permite que las actividades sean completadas
de manera conjunta, identificando interdependencias entre ellos,
coordinando a los individuos y equipos de trabajo, fusionando distintas areas,
para la mejora de su funcionamiento. Con el fin de mejorar la comunicacion,
logrando un funcionamiento armonioso y previniendo riesgos de errores.

5. Control, este quinto y ultimo elemento, ayudo a medir el desempefio de las

actividades antes mencionadas, con el fin de detectar cualquier error o
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problema y ejecutar la solucion necesaria. El control se basa en la
supervision de las actividades desempefadas, establecer los estandares de
cumplimiento y analizar los resultados obtenidos en las etapas anteriores.
Con el fin de mantener todos los elementos en una misma direccion hacia los
objetivos y metas especificadas en la planificacion.
Estos elementos son primordiales y esenciales para la administracion de una
organizacion, empresa, institucion etc., para un manejo eficiente y con resultados

favorables.

1.2 Teorias béasicas de la Administracion y autores representativos

Ahora veamos brevemente seis teorias de la Administracién que desde mi punto de
vista han sido las mas relevantes y que a lo largo de mi trayectoria universitaria las
he tenido presentesy las he llegado a relacionar con mis actividades en las practicas
profesionales y servicio. Estas teorias son consecuencia del medio y las
circunstancias en ese momento dado, participando en todos los factores como son:
econdmico, social y tecnoldgico en esa etapa. Es de esperarse que las teorias estén
en cambio continuo y vayan evolucionado con el paso del tiempo, ya que asi
responden a las nuevas necesidades del entorno en el que se encuentran
posicionadas, abre la puerta a nuevas ideas y puntos de vista que van

enriqueciendo a la administracion.
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PRINCIPALES TEORIAS DE LA ADMINISTRACION

TEORIA DE LA . TEORIA DE LAS
ADMINISTRACION ;fﬂg’:;fc'l': RELACIONES
CIENTIFICA HUMANAS
Frederick Taylor. Max Weber Elton Mayo

TEORIA DE LAS TEORIA DE
TEORIA CLASICA NECESIDADES SISTEMAS
Y MOTIVACIONES
Henry Fayol Ludwin Von
Abraham Maslow Bertalalanffy

Figura 1. Fuente: Gémez P. Padll. (2018). Teorias de la administracion y sus enfoques.
Elaboracion propia.

Informacion recuperada en: https://www.gestiopolis.com/teorias-de-la-administracion/

Como se puede observar en la linea del tiempo, tenemos la cronologia de cada una
de estas teorias, consideraremos ahora, ¢por qué son importantes las teorias
administrativas?, desde mi punto de vista, las teorias administrativas ayudan a la
toma de decisiones, nos facilitan entender los procesos de una organizacion y sus
actores, amplia nuestro conocimiento al conocer cada una de ellas, en sus diversas
ideas y posturas de los autores de cada una de ellas, para asi poder crear nuestro
propio criterio ante ellas. Examinaremos brevemente, o més relevante de estas

teorias:
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1. Teoriade la Administracion Cientifica, Frederick Taylor

En esta teoria se desarrolld la conocida escuela de la administracion cientifica,
basandose en la aplicacion de métodos de la ciencia a los problemas en la
administracion empresarial, todo esto con el objetivo de lograr una mayor eficiencia
en la produccién industrial, por medio de métodos cientificos como la observacion y
la medicién de resultados. Por medio de un estudio sistemético para la mejora de
las condiciones posibles para el trabajo y asi aumentar la productividad de los
obreros, por medio de la observacion identific6 problemas como el mal
aprovechamiento del trabajo de mano y maquinas, simulacion del trabajo, y la
necesidad de armonizar las relaciones entre la autoridad y subordinados. Producto
de estas situaciones, dio como resultado los principios de la administracion,
agrupandolos en cuatro categorias:

I.  “Principio de Planeacién. Sustituir el criterio individual, la improvisacion y la
actuacion empirico-practica del operario en el trabajo por los métodos
basados en procedimientos cientificos”. Cada elemento del trabajo del
obrero, una ciencia que remplaza los antiguos métodos empiricos.

II.  “Principio de preparacion. Seleccionar cientificamente los trabajadores de
acuerdo con sus aptitudes y prepararlos y entrenarlos para producir mas y
mejor, en concordancia con el método planeado”. Ensefia y forma al obrero,
de acuerdo con sus propias posibilidades, distribuir racionalmente
maquinaria y equipos.

lll.  “Principio de control. Controlar el trabajo para cerciorarse de que se esta
ejecutandose de acuerdo a las normas establecidas y segun el plan previsto”.
Se coopera cordialmente con los obreros para que todo el trabajo sea hecho
lo mejor posible.

IV.  “Principio de ejecucion: Asignar atribuciones y responsabilidades para que el
trabajo se realice con disciplina”. Distribuye equitativamente el trabajo y la

responsabilidad entre la administracion y los obreros.
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Principios de la administracion cientifica segun Taylor en (Chiavenato,
2007:56)
El objetivo de estos principios era lograr un mayor rendimiento, mas productividad,

mejor aprovechamiento de esfuerzos y menores costos.

2. Teoria Clasica de la Administracion Henry Fayol

Esta teoria a diferencia de la cientifica es mas enfocada en la estructura general de
la organizacioén, resaltando las funciones basicas que toda organizacién debe tener,
las cuales son:

1) Funciones técnicas

2) Funciones comerciales

3) Funciones financieras

4) Funciones de seguridad

5) Funciones contables

6) Funciones administrativas
La sincronizacion de estas funciones se centr6 en definir la estructura para
garantizar la eficiencia de todas las partes involucradas, ya sean secciones o
personas, puesto que el exponia que no toda la responsabilidad administrativa era
de la autoridad, sino mas bien una responsabilidad compartida con los
subordinados.

Fayol impulsé y desarrollé 14 principios que han sido pioneros y

fundamentales en la historia de la administracion, un estudio sobre las funciones de
la organizacién, el perfil idoneo del gerente y la relaciébn con sus funciones a

desempeniar, los cuales son:

1) Division del trabajo
2) Autoridad y responsabilidad
3) Ladisciplina

16



4) Unidad de mando

5) Unidad de direccién

6) Subordinacion de los intereses individuales a los generales
7) Remuneracién del personal

8) Centralizacion

9) Cadena escalar

10)Orden

11)Equidad

12)Estabilidad del personal

13)Iniciativa

14)Espiritu de cuerpo

Estos 14 principios, sistematizan el comportamiento gerencial y jerarquico en una
organizacion, comprendiendo desde la division del trabajo hasta la equidad, dentro
de la organizacién por medio de la correcta estructuraciéon y funcionalidad con la
finalidad de buscar la eficiencia en las organizaciones.

Fayol. Teoria clasica de la administracion en (Chiavenato, 2007:70-72)

3. Teoria de la burocracia, Max Weber

Esta teoria esta al igual que las anteriores, enfocada en las organizaciones y sus
funciones, pero a diferencia de las otras, esta dirigida especialmente para quienes
tienen el papel de dirigir personal, proponiendo mecanismos de autorregulacion
para canalizar y coordinar la accion racional. Weber definia el término burocrético,
en dos conceptos, la dominacion y autoridad, refiriéndose a ellos como conceptos
tipico-ideales, de los cuales distinguié tres tipos de autoridad, como son:

1) Autoridad tradicional, refiere a la intension de los lideres y la creencia de los
subordinados en las virtudes de las normas antiguas y el poder de las
tradiciones.

2) Autoridad carismatica, los subordinados, definen al lider como un ser

carismatico, con cualidades sobresalientes, ya sea que las tenga o no.
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3) Autoridad legal, racional o burocratica, la creencia de la legalidad de las
ordenaciones ya establecidas.
Este modelo se basa en una organizacién formal, estructura jerarquica y la division
de autoridad.
Weber. Modelo burocratico de organizacion en (Chiavenato, 2007:222-224)

4. Teoria de las necesidades y motivaciones. Abraham Maslow

Maslow es uno de los mayores representantes de la psicologia humanista, en esta
teoria aportd un analisis entorno a los factores que influyen la motivacion, el
desarrollo y la realizacion social de los seres humanos. Por medio de una
representacion piramidal, Maslow establece en esta representacion gréfica, la

jerarquizacion de las necesidades basicas de los seres humanos

Figura 2. Fuente: Introduccion de la Teoria general de la administracién. Jerarquia de las
necesidades de Maslow. (Chiavenato,2007:285).
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Como se puede observar en laimagen referencial sobre la representacion piramidal,
Maslow nos dice que son cinco categorias basicas de estas necesidades,
mostrandonos como los niveles mas bajos de la piramide se componen de las
necesidades mas basicas, mientras que las necesidades mas complejas estan en
la parte superior de la pirdmide. El propésito de esta pirdmide es identificar los
factores para que el empleador y el capital humano lleguen a su nivel, con el objetivo
de lograr que los empleados fortalezcan su toma de decisiones, mejorar el ambiente

laboral y conseguir una motivacion para que asi se logre una mejor productividad.

5. Teoria de las relaciones humanas. Elton Mayo

Esta teoria, también nombrada Enfoque humanistico, fue desarrollada por Elton
Mayo y nos indica que lo mas importante de una organizacion son las relaciones
humanas, un trabajador que esté bien conectado con lo que lo rodea, como las
condiciones de trabajo, relaciones de grupo e incluso el trabajo que desarrolla. La
idea central de este modelo fue modificar lo “mecanico” por sentimientos, actitudes,
motivacion y otros aspectos humanos, la creacion de la autonomia y confianza.

Elton Mayo es reconocido por su famoso experimento de Hawthorne, en
resumen, la teoria de las relaciones humanas surgi6é a partir de los resultados de
este experimento. Este consisti6 en las practicas sobre el impacto de las
condiciones de trabajo de los trabajadores de la compafiia Western Electric
Company, se buscaba conocer e investigar causas de las bajas de los empleados
y su baja produccién de la empresa.

Se desarroll6 en cinco fases, la primera de ellas constaba, los cambios en la
iluminacion en las areas de diferentes grupos de trabajadores, comprobando que lo
gue influye en el rendimiento del trabajo es aspectos psicolégicos y culturales de los
empleados, la relacion entre la productividad y ambiente fisico del trabajo. La
segunda fase se observé el efecto de implementar la reduccion de horarios de
trabajo e incentivos, condicionando a los trabajadores que mientras mas produccion

mejor salario, asi como incluir periodos de descanso, comida y servicios de
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enfermeria y por otro lado dejar la jornada laboral como se acostumbraba vy
establecer supervisores para especificar tareas, esta segunda fase demostré que
los empleados sometidos a las jornadas con los cambios antes mencionados, tenia
una mejor productividad. La tercera fase consistié en e impacto de un nuevo sistema
de supervision, validando asi la fase 1, aumentando la productividad por el cambio
social. La cuarta fase se bas6 en entrevistas a los trabajadores para conocer su
sentir, opiniones, sugerencias sobre sus actividades desarrolladas, para poder
implementar la libre expresion de los trabajadores, gracias a esta fase se detectaron
organizaciones informales, donde estos grupos tenia sus propios criterios, normas
y estandares de produccion, gracias a esta fase se llego a la conclusion de que debe
existir lealtad entre los grupos y que las actitudes deben ser tomadas en cuenta. La
quinta y ultima fase fue la observacion de campo, en esta fase se identificaron
elementos de la organizacion social informal, validando asi las fases dos y tres
sobre la influencia de las necesidades sociales.

Como resultado de los estudios se llegd a la conclusion que el nivel de
produccion es el resultado del comportamiento e integraciébn social de los
trabajadores, enfatizando la importancia de las relaciones humanas de la
organizacion, estudiar la organizacién no como una magquinaria, Sino como un grupo
de personas y basandose mas en la psicologia y no en la autoridad.

Mayo. La teoria de las relaciones humanas ¢un enfoque realista del
trabajo? en (Sandoval,2013:34)

Recuperado en:
http://repository.unipiloto.edu.co/bitstream/handle/20.500.12277/8025/teoria_relaciones pr
e til 33.pdf?sequence=1&isAllowed=y

6. Teoria de sistemas. Ludwig Von Bertalanffy

Esta teoria nos brinda informacion sobre el marco de las ciencias sociales y

naturales la fusion y complementacion de estas ciencias, nos ayudara a entender la
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complejidad de ciertos niveles. Un seguimiento a la teoria de Katz y Kahn
“Psicologia social de las Organizaciones”, 1989, donde conciben las organizaciones
como sistemas abiertos como capacidades para crecer, auto reproducirse y de dar
respuesta en su medio ambiente que esta en un constante cambio.

Esta teoria contribuy6 a la aparicion de nuevo paradigma cientifico basado en la
interrelacion entre los elementos que forman los sistemas, se consideraba que los
sistemas en su conjunto eran iguales a la suma de sus partes, y que podian ser
estudiados a partir del andlisis individual de sus componentes. “La TGS no busca
solucionar problemas o intentar soluciones préacticas, sino producir teorias y
formulaciones conceptuales para aplicaciones a la realidad empirica”

Bertallanfy. Teoria de sistemas en (Chiavenato, 2007:410).

Los sistemas como: un conjunto de elementos que interactian entre ellos y
que se definen por sus caracteristicas estructurales y funcionales,
fundamentandolos en tres premisas basicas:

1) “Los sistemas existen dentro de sistemas. Cada sistema se constituye
de subsistemas y, al mismo tiempo, hace parte de un sistema mas
grande, el suprasistema”. (Chiavenato, 2007:410)
Los sistemas se pueden dividir en funcion de su nivel de complejidad, los distintos
niveles de un sistema interacttan entre ellos, de modo que no son independientes
unos de otros. Cuando hablamos de “subsistemas” para referirnos a tales
componentes, mientras que el suprasistema es el medio externo al sistema, en el
que éste se encuentra inmerso.
2) “Los sistemas son abiertos. Los sistemas abiertos se caracterizan por
un proceso infinito de intercambio con su medio ambiente para
cambiar energia e informacion”. (Chiavenato, 2007:410).
Lo que se refiere a que se adaptaban a éste e influyendo en él, mientras que los
sistemas cerrados se encuentran teoricamente aislados de las influencias
ambientales; en la practica se habla de sistemas cerrados cuando estan altamente

estructurados y la retroalimentacion es minima.
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3) “Las funciones de un sistema dependen de su estructura. Cada
sistema tiene un objetivo o finalidad que constituye su papel en el
intercambio con otros sistemas dentro del medio ambiente’.
(Chiavenato, 2007:410).

Teoria de sistemas en la administracion

Es importante destacar que la teoria de sistemas ha sido aplicada a la biologia, a la
psicologia, a las mateméticas, a las ciencias computacionales, economia, a la
sociologia y la administracién, especialmente en el marco del analisis de las
interacciones.

La empresa como un sistema: cada organizacion es un subsistema del sistema
social, que constituye su entorno, por lo que es necesario comprender las relaciones
de una organizacién con su contexto, analizar el conjunto de interacciones internas
y externas en su entorno, Se exponen cuatro elementos basicos para el buen

funcionamiento:

ENTRADAS |- PROCESOS ;'  SALIDAS \\

)
\p RETROALIMENTACION @//

Figura 3. Fuente: Melara, Marlon. (2021). Teoria General de Sistemas en la
Administracion. Elaboracion propia.

Informacion recuperada en: https://soyadministrador.net/teoria-general-de-sistemas-

administracion/
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e Entradas: Proporcionan al sistema los recursos que necesita para llevar a
cabo su mision

e Procesos: Este procesamiento consiste en transformar los datos de entrada,
desde su organizacion hasta su transformacién segun la finalidad del
sistema. La toma de decisiones dentro del sistema es fundamental para
lograr un objetivo predeterminado.

e Salidas: es el resultado del proceso. Los productos como los bienes
materiales o intangibles producidos por el sistema.

e Retroalimentacion. es la respuesta de los sistemas que recibieron como
entrada el resultado del funcionamiento del sistema anterior o la respuesta

del exterior.

La teoria de sistemas Influye sobre el ambiente administrativo y recibe influencias
de esté. Puesto que una organizacion es un sistema integrado por diversas partes
relacionadas entre si, que trabajan en armonia con el propédsito de alcanzar una

serie de objetivos, tanto de la organizacion como de sus participantes.

1.3 La Administracion en el &mbito Educativo

Si bien, sabemos que la administracién es el conjunto de actividades dirigido para
aprovechar los recursos de manera eficiente y eficaz con el propésito de alcanzar
objetivos o metas de la organizacion. La administracion es una disciplina
interdisciplinaria y con ramas en diversos campos como son: la administracion del
derecho, de salud, publica, de negocios, redes etc., pero, una de ellas es la
administracion educativa, la cual imprime orden a las actividades que se realizan en
las organizaciones educativas para el logro de sus objetivos y metas. Puede
afirmarse que esta disciplina es un instrumento que ayuda al administrador a
estudiar la organizacion y estructura institucional educativa y que permite orientar

sus respectivas funciones.
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La administracion educativa es una disciplina perteneciente a las ciencias de la
educacion y que estudia los fundamentos de manejo y administraciéon de centros
educativos, profundiza en el andlisis del recurso humano educativo, las relaciones
con el estudiantado, asi como la planificacion, evaluacion y gestion de servicios
educativos. Pero para poder saber bien el papel del administrador dentro de este
campo, es primordial saber lo que significa lo que es una institucion educativa, la
institucion educativa es un lugar donde las personas de diferentes edades obtienen
una educacion, incluyendo preescolares, guarderias, escuelas primarias, escuelas
secundarias, bachillerato y universidades, estos entornos proporcionan una gran
variedad de espacios de aprendizaje.

Para que una institucion educativa logre sus objetivos o metas, ya sea a largo
o corto plazo, la gestibn educativa juega un papel importante dentro de las
instituciones, la gestion educativa se define como un proceso sistematico que esta
orientado al fortalecimiento de las instituciones educativas y sus proyectos con el
fin de enriguecer los procesos pedagodgicos, directivos, comunitarios Yy
administrativos considerando una autonomia y asi responder de una manera mas
acorde a las necesidades educativas, en donde se ejecuta una autoevaluacion, plan
de mejoramiento y asi como una ejecucion y seguimiento de lo antes mencionado.
Es aqui donde el profesional en Administracion Educativa estd capacitado para
llevar las riendas de un centro educativo o institucion, con base a sus conocimientos
en las areas de Recursos Humanos, Administracién, Pedagogia y Leyes, que a lo

largo de la carrera en la universidad vamos adquiriendo en forma teérica y practica.

Capitulo 2. Administracion Educativay su

fundamentacion

2.1 Concepto, componentes y principios de la Administracion Educativa

La administracion ha ido evolucionando histéricamente e integra a diversos

precursores, fildsofos, economistas y empresarios que, con el paso del tiempo,
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fueron desarrollando y divulgando, cada uno, obras y teorias en su campo de
actividades. Uno de estos precursores que me gustaria mencionar es ldalberto
Chiavenato, este precursor definia la administracion como “el proceso de planear,
organizar, dirigir y controlar el uso de los recursos para lograr los objetivos
organizacionales”.

(Chiavenato,2007:10)

A continuacion, citaré algunas definiciones de la Administracion Educativa
por diversos autores que nos ayudara a entender un poco mas la definicion de esta

ciencia.

“Proceso que, en su relacion, comporta varias acciones, encadenadas,
como un conjunto coherente y ejecutadas para obtener del sistema

educativo el maximo rendimiento posible™.
Ugalde en (Rosales,1997:82)

“La administracion educativa puede ser analizada desde dos grandes puntos
de vista ambos de fundamental importancia. La administracion educativa
formal que se basa en principios, leyes, reglamentos que rigen y orientan el
rumbo de las instituciones escolares, por supuesto orientada mas al
desarrollo de la filosofia institucional’.

Venegas en (Pérez 2014:9)

Aunado a las definiciones anteriores, desde mi punto de vista la siguiente definicion,
me parece completa y certera de la definicion de la Administracion Educativa,

puesto que el autor es citado textualmente y retoma puntos importantes sobre ella.

“La administracion educativa nos permite entender un sistema o proceso con

el cual se organiza, dirige, estructura y da vida la implementacion de un

25



servicio educativo a un medio social que lo requiere, con la finalidad de
impartir un servicio de ensefianza-aprendizaje que permita a los alumnos
aprender de acuerdo con sus necesidades cognitivas, de aplicacion,
personales y sociales”.

(Martinez,2012:11)

Principios de la Administracion Educativa

La educacion y su comunidad o actores (alumnos, docentes, institucion, etc.)
necesitan de un proceso que los ayude a alcanzar sus objetivos. En este punto, la
Administracion general cuenta con una rama denominada Administracion educativa,
la cual imprime orden a las actividades que se realizan en las organizaciones
educativas para el logro de sus objetivos y metas. Puede afirmarse que esta
disciplina es un instrumento que ayuda al administrador a estudiar la organizacién
y estructura institucional educativa, y le permite orientar sus respectivas funciones,
plantedndose obijetivos institucionales, a corto o largo plazo, dependiendo de la
mision y visién de la institucién educativa, en la busqueda de una calidad que
demanda el sistema educativo. En resumen, el objetivo de la Administracion
Educativa es facilitar el proceso de ensefianza, aprendizaje mediante la
optimizacién de todos los recursos de una institucion.

A su vez, la UN Global Compact, que es una iniciativa voluntaria de politica
estratégica corporativa para empresas que se comprometen a alinear sus
operaciones Yy estrategias, propone los siguientes principios para una

Administracion Educativa eficiente en las organizaciones escolares:

1) Desarrollar las capacidades de los alumnos para que sean los futuros
generadores de valor sostenible para las empresas y la sociedad en

general, y a trabajar para una economia global integrada y sostenida.
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2) Incorporar en las actividades académicas y planes de estudio los valores

de la responsabilidad social mundial.

3) Crear marcos educativos, materiales, procesos y entornos que permitan

experiencias eficaces de aprendizaje para un liderazgo responsable.

4) Comprometerse con una investigacion conceptual y empirica de que los
avances en nuestra comprension sobre el papel, la dindmica y el impacto
de las corporaciones en la creacion de valor sostenible social, ambiental

y econémico.

5) Interactuar con los directores de las corporaciones empresariales para
ampliar el conocimiento de sus desafios en el cumplimiento de las
responsabilidades sociales y ambientales y para explorar conjuntamente

efectivos de enfrentar tales desafios.

6) Facilitar y apoyar el didlogo y debate entre los educadores, negocios,
gobierno, consumidores, medios de comunicacion, organizaciones de la
sociedad civil y otros grupos interesados sobre temas criticos
relacionados con la responsabilidad social global.

Global Compact. Blog, 2007 en (Bonilla N,2016:56-58)
Recuperado en:
https://repositorioinstitucional.buap.mx/bitstream/handle/20.500.12371/14511/537816T.pdf

?sequence=1

Componentes de la Administracion Educativa

La Administracion Educativa constituye e involucra a diversos actores, cada uno

cumpliendo una funcion fundamental dentro de esta disciplina, entre los cuales se
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encuentran; Administradores, directores, ministerios de educacion, supervisores,
estos por mencionar algunos.

Recabemos principalmente los componentes basicos de la administracion educativa

COMPONENTES BASICOS DE LA ADMINISTRACION

EDUCATIVA
. SUPUESTOS SUPUESTOS
R S RINSTITUCIONAL PSICOLOGICOS ORGANIZACIONALES

Figura 4. Fuente: Calet Juana. Componentes de la administracién educativa. Elaboracion
propia.

Informacion recuperada en: https://calidad3300000.blogspot.com/2019/10/componentes-

de-la-administracion.html

1. La mision institucional: refiere a los objetivos y propadsitos de la institucién, se
realizan preguntas tales como ¢ cudl es su funcion? ¢ para qué es creada? ¢a
quienes esta dirigida?, etc., en pocas palabras una “carta de presentacion

social”

2. Supuestos psicoldgicos: se refiere a la necesidad de las relaciones humanas,
es importante establecer en la organizacion escolar, un buen sistema de
relaciones entre el alumno y la comunidad educativa, para obtener una

vinculacion e integracién entre los individuos.

3. Supuestos organizacionales: se enfoca en los individuos y los grupos

pertenecientes a las organizaciones escolares que desean crecer y
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desarrollarse personalmente, pero tienen la necesidad de tener un ambiente
de apoyo, este supuesto permitira que este objetivo se alcance, mediante un
ambiente organizacional de apoyo, ya sea el familiar, de trabajo o
psicologico.
La fusibn de estos complementos como componentes principales de la
Administracion Educativa, conllevan a la abertura de nuevos caminos, todo ellos
conectados para mejorar la meta organizacional de la institucion, por medio de la

comunicacién, colaboracion y la integracion.

2.2 El Papel del Administrador Educativo y Plan de Estudios de la LAE

El profesional en Administracion Educativa esta capacitado para llevar las riendas
de un centro educativo, con conocimientos en las areas de Recursos Humanos,
administracion, Pedagogia y Leyes para imprimir orden a las actividades que se
realizan en las organizaciones educativas para el logro de sus objetivos y metas. Es
el enlace entre las autoridades y la comunidad educativa, es una figura importante,
que debe reunir una serie de caracteristicas personales, profesionales para cumplir
con responsabilidades designadas por sus superiores y con las que se refieren a
sus relaciones con los miembros de la comunidad.

En el Manual descriptivo de clases de puestos docentes, de la Direccién
General de Servicio Civil describen ciertas caracteristicas y actitudes que debe de

poseer el administrador educativo en nivel | y Il. Dentro de las cuales nos menciona:

e Discrecion con respecto a los asuntos que se le encomienden.

e Habilidad para tratar en forma cortés y satisfactoria con el publico.

e Habilidad analitica

e Habilidad para resolver situaciones imprevistas

e Habilidad para redactar

e Debe mantener actualizados los conocimientos y técnicas propias de su
especialidad

e Buena presentacion personal
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(Manual descriptivo de clases de puestos docentes, de la Direccion General
de Servicio Civil, SF: 262)

Recuperado en: https://coprobi.co.cr/wp-content/uploads/2020/02/manual-

de-clases-de-puestos-docente-actualizado-enero.pdf

Una de las habilidades mas fuertes que debe poseer el administrador educativo es

el liderazgo, pues todo grupo social necesita un dirigente para poder alcanzar los

objetivos para satisfacer sus intereses y necesidades; el dirigente del grupo debe

ser su lider, que saber dirigir,

“El liderazgo en el ambito académico se entiende, primeramente, ya sea
como la funcién de un cargo directivo en particular dentro de una institucion
educativa, lo cual es independiente de las caracteristicas de la persona que
lo ocupa. O bien, como los rasgos de una persona con un desempefio
académico sobresaliente, que es dificil de imitar, aprender o
desarrollar. identifican claramente estos dos criterios, ellos proponen, para
los lideres administrativos, las funciones de bienestar de la organizacion, los
sistemas de financiamiento y generacidbn de recursos, asi como la
construccion de un clima saludable dentro de las Instituciones de Educacion
Superior (IES); mientras que, las funciones de los lideres académicos se
centran en las directrices académicas, el balance y la administracion del
curriculo, funciones de investigacion, entre otras”. (Garza C.,Cervantes M.,

Guzman y Ramos E.SF:6)

Dentro de las funciones del rol del administrador educativo la autora Rodriguez A.

de la Universidad Galilea en Guatemala nos menciona las funciones principales del

administrador educativo las cuales son:

Coordinar las actividades del colegio.
Descubrir las habilidades e intereses del personal y hacer el mejor uso de

ellos.
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e Tener capacidad de comunicacion para mantener informadas a las
autoridades.

e Fomentar el interés, iniciativa y participacion.

e Ser ejemplo de respeto.

e Predicar con el ejemplo

e Poseer cordura.

e Dar oportunidad a todas las personas que trabajan bajo su responsabilidad.

e Llevar el control de las actividades planificadas, velar porque todo el
personal de su equipo participe y que los recursos se utilicen de la mejor
manera.

e Estar pendiente de la asistencia y puntualidad, tanto del personal, como de
los alumnos. (Rodriguez A. 2013:22)

Estas funciones que nos menciona la autora se llevan a cabo dentro de una
institucion educativa, el administrador educativo se encargara de orientar, coordinar,
comunicar, capacitar. motivar al personal y a la comunidad en todo lo referente a la
institucién y los cambios constantes que pueden ocurrir dentro de ella.

Otro razgo de rol que me gustaria abordar, es el modelo de Berdrow, 2010,

a continuacion, presento una representacion grafica del modelo
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ROL DEL ADMINISTRADOR EDUCATIVO

e Construccién de la cultura organizacional
adecuada

e Administracién de crisis y conflictos

Monitoreo diario de la vida en la institucién

Coordinacion de reuniones eficaces

RN

e Liderar laimplementacién de la

mision de la universidad Mejora del clima e Asesoramiento
e Movilizar los recursos alas areas organizacional e Medicién de conflictos
e Enlaceinterno y externo dela e Alcance
facultad . Desatrrollo
 Estimular el curriculo Catalizador/ estudiantil
Innovacion
Operaciones/
e Presupuesto Administracion Desarrollo ’
e Evaluaci6n docente * Tutoria
e Reclutamiento e Soporte escolar
 Asignacién de recursos/ Comunicacion/ * Soportealaensefianza
Programacion Representacion

e Administraciéon de “staff”

~_ 7

e Vinculo de comunicacion entre
areas

e Administracién de crisis 'y
conflictos

e Monitoreo diario de la vidaen la
institucién

Figura 5. Fuente. Berdrow, (2010) Fuente: Rol del administrador educativo

Informacion recuperada en: https://investigacion.fca.unam.mx/docs/memorias/2013/3.25.pdf

En este modelo desarrollado por Berdrow, se identifican seis categorias principales
de actividades de un directivo de una IES, de las cuales cuatro son de caracter
administrativo y las otras se relacionan con el liderazgo. Las categorias son:
desarrollo estudiantil, desarrollo docente, comunicacion, administracion de
operaciones, innovacion y mejora del clima organizacional. (Garza C., Cervantes
M., Guzman S y Ramos E. SF:9).

Cabe mencionar, que para que el administrador pueda llevar a cabo las
funciones antes mencionadas, debe de igual forma tener capacidades personales e
interpersonales, que se refiere a la capacidad de manejar las emociones para tolerar

la ambigtedad, mantener la calma y no sobre reaccionar ante situaciones dificiles;
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es la inteligencia emocional. Para el autor Daniel Goleman, la inteligencia emocional
es la capacidad de reconocer las emociones propias como las ajenas y gestionar
nuestra respuesta ante ellas. Estas capacidades se definen como el conjunto de
habilidades que permiten una mayor adaptabilidad de la persona ante los cambios,
se habla de la confianza y seguridad en uno mismo y la automotivacion para
alcanzar objetivos. Comprender los sentimientos de los demas, manejar las
relaciones interpersonales, al mismo tiempo saber emplear las competencias de
liderazgo, Goleman definia el liderazgo es “el arte de convencer a la gente de que
colabore para alcanzar un objetivo comun”. (Goleman,1998). Asimismo, destaca
gue una de las cualidades del lider es saber hacer la critica, para que promueva la
mejora continua, tanto personal como colectiva. Para ejercerla es necesario saber
manejar las reacciones propias y del otro, asi como proporcionar la informacién
necesaria que oriente el camino a seguir, evitando la critica destructiva. Un lider
debe tener entre otras competencias inteligencia emocional para ejercer el

liderazgo.

Para concluir podemos decir que el rol principal del administrador educativo
lo desempefia cuando programa, organiza, integra y controla los recursos
financieros y talentos humanos necesarios para la prestacion del servicio educativo
de acuerdo con las normas y lineamientos establecidos con el fin de lograr los
objetivos preestablecidos, mediante los esfuerzos, recursos y tiempo, asi como
mantener un ambiente en el cual los individuos que trabajan dentro de la
organizacion puedan alcanzar plenamente las metas planteadas. Pero es
importante que el administrador tenga competencias especificas para poder llevar
a cabo su papel dentro de alguna institucién donde maneja extensos conocimientos,
aptitudes que desarrolla a lo largo de su trayectoria profesional, presenta capacidad

para hacer, promoviendo conocimiento en contextos establecidos, en el trabajo,

para integrar saberes o solucionar problemas.
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Plan de estudio de la Licenciatura en Administracion Educativa (libro azul)

Dicho lo anterior, la formacién académica del administrador educativo es esencial
para adquirir las habilidades y competencias que seran necesarias para su
desarrollo profesional, avanzando a nuestro razonamiento, examinaremos el
programa educativo de la LAE, este plan fue disefiado en el marco de la
reestructuracion curricular que la UPN. En ella, el perfil de ingreso esperaba a un
profesor normalista 0 a un egresado de educacién media superior, cuyo perfil de

egreso planteaba que al concluir sus estudios el alumno podria:

o Explicar el papel y las implicaciones de los procesos administrativos en las
instituciones educativas a partir del conocimiento de las disciplinas
administrativas y del Sistema Educativo Nacional.

o Analizar las politicas publicas en educacion, legislacion y organizacion de la
educacion.

o Planificar, organizar, dirigir y evaluar proyectos que permitan la Optima
utilizaciéon de los recursos humanos, materiales y financieros. El objetivo de
la carrera consistié en formar profesionales capaces de seleccionar y aplicar
principios, métodos y técnicas que permitieran una organizacion eficiente
para apoyar las tareas de enseiiar, investigar y difundir la cultura, mediante
el analisis de los diversos enfoques administrativos. (Plan de estudios de la
LAE, 2009:14)

Ahora bien, nos enfocaremos a presentar el plan de estudios de la LAE 2009,
puesto que este plan fue el que curse a lo largo de mi trayectoria académica, el

objetivo profesional y principal de este plan es:

“Formar profesionales de la educacion en la Administracion y Gestion con
una perspectiva multidisciplinaria basada en el analisis de diversos enfoques,
modelos y teorias, que les habilite en la seleccion, analisis y aplicacion de

principios, métodos y técnicas para la intervencion en instituciones,
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organizaciones e instancias del Sistema Educativo Nacional”. (Plan de
estudios de la LAE, 2009:35)

Como mencione lineas arriba, el profesional de la educacion debera contar con un

conjunto de conocimientos, capacidades, habilidades, actitudes, valores y principios

gue le permitan desempenfarse profesionalmente de forma pertinente y relevante en

la administracion educativa en distintos niveles, organizaciones e instituciones. Con

base a la construccion del objetivo profesional de la LAE, se definio el perfil de

egreso de los profesionales de esta licenciatura, en el cual el egresado seréa capaz

de:

Comprender el proceso historico que configura al Sistema Educativo
Nacional; los factores economicos, sociales, politicos y culturales tanto
nacionales como mundiales que han afectado su desarrollo en distintas
etapas asi como las repercusiones del desarrollo cientifico-tecnoldgico en el
funcionamiento de las organizaciones e instituciones que lo conforman,
incluidas las practicas concretas de los actores educativos que en ellas
participan, reconociendo la existencia de graves carencias educativas en los
sectores sociales desfavorecidos.

Identificar el contexto, las condiciones y los factores que han dado pie al
disefio, implementacion, seguimiento y evaluacién de las politicas educativas
y los programas emergentes creados para resolver problemas persistentes
en instancias e instituciones educativas concretas.

Realizar diagndsticos sobre problemas concretos de administracion y gestion
del sistema educativo con base en un conocimiento multidisciplinario, una
perspectiva humanista y considerando el caracter publico y laico de la
educacion.

Disefiar y proponer estrategias encaminadas a la solucién de problemas o la
atencion de necesidades educativas.

Participar en la implementacion de politicas educativas, asi como en el
seguimiento y evaluacion del impacto, los procesos y los resultados de

programas y proyectos educativos.
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o Trabajar en forma colegiada con otros profesionales y propiciar el trabajo en
equipo al interior de las organizaciones educativas para gestionar y
administrar programas, estrategias y/o acciones educativas mediante el
empleo de los recursos tecnolégicos.

Apoyar y orientar a los tomadores de decisiones desde el a&mbito de la
administracion y gestion, acerca de las opciones mas adecuadas para
mejorar los procesos Yy resultados educativos. (Plan de estudios de la LAE,
2009: 41-42).
Cabe mencionar, que el perfil de egreso es el conjunto de aprendizajes, actitudes 'y
valores que formaran parte de la personalidad del estudiante cuando termine los
estudios; es decir, la conformacion de su perfil iniciara y se formara mediante su
trayecto académico., permitiéndole adquirir los conocimientos fundamentales para
su formacién profesional, asi como desarrollar sus conocimientos, capacidades,
competencias, actitudes, y forjar su caracter como un futuro administrador

educativo.

2.3 Las Practicas Profesionales en la formaciéon del Administrador Educativo

¢, Qué son las practicas Profesionales?

Las practicas profesionales son aquellas actividades en las cuales, los estudiantes
ponen en practica sus habilidades y conocimientos adquiridos dentro de su
formacion académica, asi como aprender mas sobre su perfil profesional. Es el
primer contacto de insercion hacia el entorno laboral, en el cual les permitira
desarrollar sus habilidades, destrezas, conocimientos y actitudes que les permitira
fortalecer su formacion profesional frente a un puesto de trabajo especifico. La
importancia de estas practicas es vivir la realidad social y crear un vinculo en el area

profesional para generar experiencia en el mundo laboral real.
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Brindan la oportunidad de participar en distintas organizaciones, ya sea
desde pequefas instituciones, hasta grandes instituciones de sector publico o
privado, ofreciendo distintas modalidades de proyectos, cada uno de ellos con
objetivos y actividades que respondan a las necesidades de los estudiantes en su

ambito profesional, donde los estudiantes quieran desenvolverse.

La Universidad Pedagogica Nacional orienta a los estudiantes a elegir una
practica profesional idénea a sus intereses académicos y profesionales, ya sea en
una institucion puablica, privada o social, con la intencién de adquirir experiencia
profesional y habilidades ya mencionadas anteriormente. Cabe sefalar que
practicas profesionales son de caracter opcional y inicamente complementario.

Todo lo mencionado anteriormente se relaciona también con el servicio social,
puesto que los objetivos de ambas es el mismo, a diferencia de las préacticas, el
servicio social es de caracter obligatorio e indispensable para el estudiante, en el
cual desarrollara las habilidades y conocimientos de caracter profesional, descritos
anteriormente, pero fomentando a la vez, la conciencia de solidaridad con la
sociedad y a su formacion integral para encaminar a su realizacion, plenitud y el

bien comun.

Précticas Profesionales en el perfil profesional de la LAE

El plan de estudios de la LAE define las practicas profesionales como:

“Espacios formativos que permitiran al estudiante demostrar, en contextos de
accioén profesional, los conocimientos, habilidades y destrezas adquiridas en
el trayecto recorrido al interior del plan de estudios. Implica el aprendizaje en
situaciones reales, por lo que este es contextual, ademas fomenta la
interaccion social en compafia de otros profesionales que apoyaran el logro
de nuevos saberes y la reorganizacion de los ya establecidos”. (Plan de
estudios de la LAE, 2009:68)
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Por lo tanto, el libro azul nos da una introduccién y definicion sobre el impacto de
las préacticas profesionales en el perfil de egreso de un Administrador Educativo,
como se mencioné anteriormente, las practicas ayudan a desarrollar conocimientos
y habilidades adquiridos al paso del tiempo en la trayectoria escolar, y por supuesto
apoyados de los profesionales que comparten sus saberes y experiencia en el
entorno de la administracion. Es por esto que el libro azul nos hace énfasis en que
escoger una buena practica es clave para un buen desarrollo profesional, basado
en interés profesionales y personales de cada estudiante, identificando las
instituciones que cumplan estos intereses. Es por esto que la UPN da apoyo
institucional para realizarlas, proponiendo un plan que permita identificar las
instituciones para llevar acabo las préacticas, las cuales deben contener los

siguientes aspectos:

o Funciones y actividades a realizar por los practicantes

o Asesores de la institucion que apoyaran las actividades de los practicantes

o Definicion y asignacion de mentorias a responsables de acompafar la
actividad practica

o Caracterizacion de los informes y documentos que daran testimonio de la
realizacion de la actividad practica

o Definicion del apoyo que las nuevas tecnologias cumplen para la realizacion

de las practicas profesionales. (Plan de estudios de la LAE, 2009:68-69).

Es por esto que hago énfasis en la importancia de la eleccion de una buena préctica
profesional que se adapte a las necesidades y objetivos a futuro del alumno,
colaborar para una institucion, mientras se estudias y en un area que tiene relacion
con tu licenciatura, ayuda a potenciar las habilidades y conocimientos, pero sobre
todo en adquirir experiencia laboral.

Como se afirma arriba la UPN orienta a los estudiantes a finales de 5to
semestre a elegir una practica profesional adecuada a sus intereses personales y

profesionales, por medio de coloquios por parte de los profesores que imparten las
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practicas en diversas instituciones publicas y privadas, describiendo la
fundamentacion del programa, la relacién con el perfil profesional, asi como sus
propésitos, funciones, responsabilidades y tareas del alumno.

El conocer la oferta de las practicas profesionales hace que el alumno tome una
mejor decision para elegir la que mejor se adecue a sus intereses. De manera
personal elegir la practica fue una decision dificil, puesto que, todas las practicas
tenia una propuesta bastante buena en mis intereses, teniendo en cuenta las
propuestas de las practicas ofertadas, decidi por inscribirme a la practica profesional
de “Administracion y gestion de recursos humanos en FLACSO”, puedo decir que
una de las razones por las que elegi esta practica es la gran propuesta del plan de
trabajo ofertado para los estudiantes, asi como la ubicacion de la sede, de igual
modo, la mentoria del profesor Alejandro Carmona Ledn y responsable de coordinar
esta préactica, influyeron en mi toma de decision para esta préactica profesional.

El conocer la oferta de las practicas profesionales hace que el alumno tome
una mejor decision para elegir la que mejor se adecue a sus intereses. De manera
personal elegir la practica fue una decision dificil, puesto que, todas las practicas
tenia una propuesta bastante buena en mis intereses, teniendo en cuenta las
propuestas de las practicas ofertadas, decidi por inscribirme a la practica profesional
de “Administracion y gestion de recursos humanos en FLACSO”, puedo decir que
una de las razones por las que elegi esta practica es la gran propuesta del plan de
trabajo ofertado para los estudiantes, asi como la ubicacién de la sede, de igual
modo, la mentoria del profesor Alejandro Carmona Ledn y responsable de coordinar
esta practica, influyeron en mi toma de decision para esta practica profesional.

Es importante mencionar que para la toma de decision analicé todas las ofertas
propuestas por cada profesor que eran responsables y llevaban a cabo practicas en
diferentes instituciones, es por esto que continuacion, citare y sintetizaré el
programa de la practica profesional realizado por el profesor Alejandro Carmona
Ledn, el cual ayudo a mi toma de decision para la Practica Profesional., en este nos
enfatiza el papel del Administrador educativo en la practica profesional y su

participacion en ella.
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Fundamentacion: EIl programa nos describe como las transformaciones de los
sistemas educativos van cambiando a lo largo de los afios, en sus modelos,
practicas etc; todo esto con el fin de otorgar mejores resultados adecuados a cada
sociedad. Este fendmeno se la define como cambio organizacional y se puede
reflejar en instituciones publicas y privadas, exigiéndoles que trabajen “mediante
mecanismos organizacionales encabezados a través de una administracion por
objetivos, bajo un enfoque de gestion y planeacion estratégica, con estandares e
indicadores que contribuyen a medir los objetivos y las metas institucionales”.
(Carmona,2020:5)
Considerando lo anterior, el perfil del Administrador Educativo, se adecua
para la intervencion de tareas de gestion y administracion, sobretodo en escenarios
actuales, donde el estudiante pondra en practica los conocimientos adquiridos a lo
largo de su trayectoria académica y complementados con las tareas encomendadas

por la FLACSO México, para un mejor desarrollo profesional.

El Programa presentado por el profesor Alejandro Carmona se presenta de la

siguiente manera:

1. Caracterizacién. Institucién responsable: Facultad Latinoamericana de
Ciencias Sociales. Sede México. Breve descripcion de la institucion.

1.1Modalidad: Area de asignacién para e alumno y horario.

1.2 Agentes Participantes: Enlace institucional entre UPN y FLACSO
México.

1.3Actividades por realizar: Descripcion de actividades en las que el

alumno participara en la institucion responsable.

2. Objetivo de la propuesta. Descripcion de los objetivos de la practica en los

alumnos.

3. Funciones, Responsabilidades y tareas de los participantes.
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3.1Procedimiento formal del tutor de las practicas profesionales. El
papel del tutor en el acompafiamiento del estudiante durante su estancia
en practicas profesionales.

3.2 Seguimiento de los alumnos. Descripcion de la Evaluacion del alumno.

3.3Perfil de ingreso para inscribirse a la practica Profesional.

Conocimientos, habilidades y actitudes del estudiante

4. Organizacion y Desarrollo. Divido en tres fases.
4.1Primera fase: Taller introductorio en las instalaciones UPN
4.2 Segunda fase: Elaboracion de Plan de Trabajo.
4.3Tercera fase: Elaboracién de informe final de la Practica Profesional y
presentacion en el coloquio de Practicas profesionales.
(Carmona,2020:5-13)

Con base a lo anterior y a la presentacion de este programa por medio de un
coloquio en la universidad y a los criterios de movilidad personal. tomé la decision
de realizar mis Practicas Profesionales en la Facultad Latinoamericana de Ciencias
Sociales (FLACSO) México.
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Capitulo 3. Resultados y perspectivas de mi

experiencia profesional en las préacticas

profesionales dentro de un contexto de la
pandemia COVID-19.

3.1 Institucion receptora. Facultad Latinoamericana de Ciencias Sociales
(FLACSO México).

La Facultad Latinoamericana de Ciencias Sociales (FLACSO) es un organismo

internacional y autbnomo de educacion para América Latina y el Caribe, dedicado

a la investigacion, docencia y difusion del conocimiento en las ciencias sociales.

Objetivo general: La formacion de especialistas en ciencias sociales en América

Latina y el Caribe.

Objetivos particulares:

Formar especialistas en ciencias sociales que, en correspondencia con
el grado de Maestria y Doctorado, mantengan un equilibrio entre la
formacion tedrico metodolégica y la capacidad de plantear problemas
sociales y politicos, sea a nivel analitico o de investigacion.

Actualizar y profundizar los conocimientos de los estudiantes en las areas
de teoria sociologica y politica.

Profundizar los conocimientos sobre la region latinoamericana, de
manera que el estudiante sea capaz de comprender las problematicas de
la regiéon en el contexto mundial.

Proporcionar una especializacion sélida en un campo de las ciencias
sociales, de tal manera que el estudiante vincule sus conocimientos
tedricos con temas concretos de analisis e investigacion.

Generar y difundir el conocimiento de las ciencias sociales en América
Latina y el Caribe.

FLACSO, MEXICO. (s.f). ¢,Qué es la FLACSO México?

Recuperado de: https://www.flacso.edu.mx/acerca-de/
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Ubicacion Geografica

Es importante analizar la ubicacion geografica de la FLACSO México, la sede se
encuentra ubicada en Carretera al Ajusco 377, Colonia Héroes de Padierna Tlalpan,

Ciudad de México. C.P. 14200. Constituida por 3 edificios principales los cuales son:

o Edificio I. Direccion e investigacion.
o Edificio Il. Aulas

e Edificio Ill. Administraciéon

De igual forma, La FLACSO es reconocida por su Biblioteca académica, que lleva
por nombre René Zavaleta Mercado, esté especializada en las ciencias sociales, en
las tematicas de: demografia, derechos humanos, economia, educacién, estudios
de género, politica, politicas publicas y sociologia con especial énfasis en América
Latina. Considerado el mayor patrimonio documental de alto nivel en las ciencias
sociales. Actualmente, ofrece una diversidad de contenidos, soportes y formatos a
través de sus 14 colecciones: Audiovisuales, Bases de Datos, Cétedra, Fondo
Antiguo, General, Gregorio Selser, José Gomez de Ledn, German Parra, Mapas,
Produccion Académica, Publicaciones Seriadas, Realia, Referenciay Tesis. En total

preserva cerca de 87 mil titulos y mas de 156 mil volimenes.

La FLACSO también cuenta con areas comunes como:

e Areas de usos multiples
e Unidad de Seminarios

e Gimnasio

e Cafeteria

e Areas verdes

Imagen referencial 1. Entrada FLACSO México Fuente: Google maps
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Imagen referencial 2. Croquis FLACSO México. José Luis Ruiz. (2022)

Imagen referencial 3. Edificio I. Direccién e Investigacion. Autor Samuel T. (2014}
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Imagen referencial 5. Edificio Ill. Administracion. Fente: Google
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Imagen referencial 6. Biblioteca René Zavaleta Mercado. Fuente: Flacso mx

La FLACSO México se establece en 1975 mediante un acuerdo entre el Gobierno
Mexicano y la Facultad Latinoamericana de Ciencias Sociales (FLACSO), e inicia
sus actividades académicas en 1976.

A lo largo de cuarenta y tres afios, la FLACSO México ha participado en la
formacion de profesionales y académicos, ha realizado aportaciones destacadas al
analisis de problemas relevantes de la region y se ha consolidado como institucion
de excelencia académica en la que convergen estudiantes de diversos paises y
colaboran destacados especialistas de instituciones afines de México y de otros
paises del mundo.

Con el compromiso de ser una institucion lider en la generacién, ensefianza
y difusibn del conocimiento de las ciencias sociales con una dimension

latinoamericana, la FLACSO México se propuso participar en la definicién de las
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agendas académica y publica, a partir del analisis de los principales dilemas, retos
y oportunidades que enfrentan las sociedades contemporaneas.
La FLACSO Meéxico es una de las sedes Académicas de la Facultad
Latinoamericana de Ciencias Sociales, integrada por 15 unidades (Sedes,
Programas y Proyectos), asentadas en distintos paises de Latinoameérica. La
Asamblea General es el maximo érgano de gobierno de la Flacso y estd compuesta
por representantes de todos los Estados Miembros del Acuerdo General de la
Flacso. Sus reuniones ordinarias se realizan cada dos afios, en distintos paises de
la region. Asimismo, FLACSO Meéxico es miembro pleno del Comité Directivo.
FLACSO, MEXICO. (s.f). ¢ Qué es la FLACSO México?

Recuperado de: https://www.flacso.edu.mx/acerca-de/

Organigrama Funcional
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Facultad
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Organigrama funcional. FLACSO México,2022

La FLACSO México esta conformada de la siguiente manera:

Direccion General, en donde se desglosan la

e Coordinacion de Asuntos Juridicos
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e Contraloria Interna
e Coordinaciéon de Planeacion y Evaluacion Institucional
e Coordinacion de comunicacion Institucional

e Coordinacion de Administracion

Secretaria Académica, constituida por las siguientes Coordinaciones:

Coordinacion de Investigacion

e Coordinacién de Laboratorio de Métodos

e Coordinacién de Publicaciones

e Coordinacién de la Revista Perfiles Latinoamericanos
e Coordinacién de Biblioteca

e Coordinaciones de Maestrias y Doctorados

Cada una de estas Coordinaciones esta conformada con sus respectivas jefaturas

y departamentos correspondientes.

3.2 Practicas Profesionales. Campos de intervencién en 6to semestre

Me propongo exponer el inicio de mis Practicas Profesionales | en 6to semestre de
la carrera, fue el primer contacto que tuve con la institucion, el enlace de FLACSO-
UPN, se llevo a cabo por medio de la Jefa del Departamento de Recursos Humanos
de la FLACSO, quien es la encargada de entrevistar, revisar curriculums asi como
documentos personales como, seguro médico, horario de los estudiantes y contacto
de un familiar por alguna emergencia. Posteriormente a la entrevista se designa
alguna area de acuerdo a las habilidades y competencias, basados en experiencia
laboral o escolar, metas profesionales y personales con base a esta entrevista se
asigna el area correspondiente para cada estudiante. A continuacion, se presenta
el organigrama sintetizado de la coordinacion de publicaciones a la que fui asignada

para estas primeras practicas profesionales.
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Diagramacion

Editor

Asistente
Editorial

Figura 6. Elaboracion propia

Informacion recuperada en: Organigrama funcional. FLACSO México,2021

Direccion y area. Coordinacion de Publicaciones
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La Coordinacion de Publicaciones, se encarga de coordinar los procesos de edicion
y publicacion de obras vinculadas con los intereses y lineamientos de la FLACSO
México, asi como su divulgacion y comercializacion en el mundo académico. Sus

principales funciones son:

e Elaborar la agenda del Consejo Editorial con base en los aspectos editoriales
especificos a tratar para la toma de decisiones y la actualizacién de la politica
editorial.

e Recibir, evaluar y presentar al Consejo Editorial los originales de libros para
su edicion, con base en los lineamientos establecidos en las politicas y
normatividad editorial.

e Validar el cumplimiento de estructura técnica de manuscritos que se reciben
para su potencial publicacién, con base en los pardmetros documentados en
la norma de politica editorial.

e Solicitar y coordinar la evaluacion de originales a los dictaminadores
seleccionados por el Consejo Editorial, asi como dar seguimiento al proceso
hasta la entrega de evaluaciones a los autores.

e Elaborar la estrategia y coordinar la operacion de la misma en un plan de
trabajo, con ajustes sistematicos, incluyendo la asignacion de responsables
de procesos de edicion, juridicos (derechos de autor y coedicion), divulgacion
cientifica y bases de datos, almacenamiento de datos y comercializacion, con
base en cargas de trabajo y prioridades definidas.

o Definiry operar la estrategia de posicionamiento y divulgacion de la FLACSO
México en relacion a aspectos editoriales y de interés institucional, a través
de la generacion e interaccion con redes de contactos dentro del ambito
editorial.

e Definir los lineamientos y coordinar la operacion de disefio de edicion, forros,
coedicion y derechos patrimoniales, tirajes y precios de venta al publico.

e Coordinar y distribuir el plan de trabajo de edicion, disefio y produccion
editorial de acuerdo a las necesidades de la Coordinacion.
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e Definir los lineamientos y coordinar la operacion de ciencia abierta de la
produccion cientifica de la FLACSO México.

e Validar la edicién final del libro, asi como solicitar y dar seguimiento a la
obtencion y comprobacion del ISBN con base en el procedimiento
establecido.

e Elaborarinformes de la Coordinacidén con base en requerimientos especificos
de la Direccion General o alguna otra figura interna o externa.

e Coordinar y negociar con los diferentes actores, internos y externos, los
procesos administrativos para el cumplimiento de la operacién del plan de
trabajo y politica editorial de la FLACSO México.

FLACSO, MEXICO, Manual de definicién de funciones (2020).

Actividades desarrolladas

En este primer semestre de Practicas Profesionales. Campos de intervencion,
colaboré con la asistente de la Coordinadora de Publicaciones, siendo el primer
contacto que tuve con la institucion participe en las siguientes actividades:

¢ Reuvisidn de contratos de cesion de derechos de autor, dictamenes, contratos
de prestacion de servicios.

e Revision de firmas completas de estos contratos, tanto como de autores,
FLACSO o representantes legales entre otros.

e Escaneo de documentos fisicos a digitales para archivarlos en la carpeta
virtual correspondiente y de igual forma archivarlos en carpetas fisicas.

3.3 Inicio de una “nueva modalidad” de trabajo partir de la Covid 19
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A finales del afio 2019 la noticia de que un virus letal estaba siendo propagado en
el Oriente, llego sin causar tanto revuelo en nuestra sociedad local. Ya entrado el
afio 2020 el mismo virus estaba causando estragos en Europa, donde esos paises
del primer mundo sufrieron por no ser capaces de prever lo que venia, dejando al
descubierto un sistema de salud insuficiente para afrontar la pandemia. pero ¢qué
es el COVID-19?

La Organizacién Mundial de la Salud, nos dice que el COVID-19 es una enfermedad
infecciosa causada por el nuevo coronavirus conocido como SARS-CoV-2, que
afectan a las personas infectadas con una enfermedad respiratoria de leve a
moderada y se recuperardn sin requerir un tratamiento especial. Sin embargo,
algunas enfermaradn gravemente y requeriran atencion médica. Las personas
mayores y las que padecen enfermedades subyacentes, como enfermedades
cardiovasculares, diabetes, enfermedades respiratorias crénicas o cancer, tienen
mas probabilidades de desarrollar una enfermedad grave. Cualquier persona, de
cualquier edad, puede contraer la COVID-19 y enfermar gravemente o morir.

La OMS tuvo noticia por primera vez de la existencia de este nuevo virus el
31 de diciembre de 2019, al ser informada de un grupo de casos de «neumonia
virica» que se habian declarado en Wuhan (Republica Popular China). Esas noticias
ya comenzaban a hacer sonar las alarmas de nuestro pais. México, un pais en
desarrollo o emergente, tampoco estaba preparado para la situacion. EI marasmo
de noticias e informacién en redes sociales, en su mayoria falsas, causé miedo y
confusién, aunque la gran mayoria de ciudadanos ignoroé las indicaciones oficiales
y hoy somos una de las naciones con mas contagios y muertes por Covid-19,

Es por esto que los inicios de mis préacticas profesionales se vieron
afectadas por la contingencia sanitaria, debido a que fue el inicio de la pandemia
por COVID-19, en el mes de abril del afio 2020, donde se decreto el cierre de todas
las actividades no esenciales, causando el cierre de negocios, oficinas, escuelas
etc. Y como consecuente la cancelacion de mis practicas y proyectos que se tenian
en pie en la Coordinacion de Publicaciones. El proyecto que fue cancelado, trataba
de acudir a ferias de libros en las que la FLACSO México asistia, con el fin de

realizar encuestas y construir una investigacion sobre el fomento de la lectura en
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nuestro pais, asi como difundir y dar a conocer a la FLACSO. Dicho lo anterior, los
meses siguientes no tuve intervencion alguna o de forma remota de mis Practicas
Profesionales, ya que el sistema educativo y general el pais, no estaba preparado
para afrontar las consecuencias de la pandemia y como resultado, dar por
concluidas mis précticas profesionales, campos de intervencién, en las que solo
participé aproximadamente un mes, con un total de 90 horas de las 240 obligatorias

gue se tenian previstas.

Balance final de aprendizaje Practicas Profesionales. Campos de intervencion

La valoracién sobre mi aportacion en las actividades antes mencionadas, me parece
gue estas primeras practicas aprendi cosas muy basicas, desde la integracién con
el personal de la FLACSO, como actividades de archivo, orden, uso de las carpetas
virtuales y equipo de ofimética, como agregan el uso de las nuevas tecnologias para
archivar los documentos y hacer mas practica la informacion. Respecto a la relacién
de las practicas con la administracion educativa, es que primeramente estamos en
una institucion dedicada a la educacion, y como dice en el documento del plan 2009
de la licenciatura, nosotros ‘los administradores podemos desempefiarnos
profesionalmente en diferentes sistemas de educacion”, las actividades que
desarrolle en esta practica se relacionan a como organizar archivos, ya que una de
las tareas de nosotros los administradores es el organizar, en este caso la
organizacion de estos documentos facilitaran a una mejor administracion de los
contratos dictamenes etc, facilitard a la localizacion de cada uno de ellos si es que
se necesita y se tendria un respaldo de ellos, en dado caso que se pierda alguno
de ellos en forma fisica, a lo que me refiero es que una buena organizacion ayudara
a los procesos de esta area de fomento editorial. La poca intervencion que tuve en
estas practicas, limité el aprendizaje, la participacion y desarrollo profesional como
administrador educativo, que pude haber obtenido en este primer semestre como

practicante.
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3.4 Practicas profesionales | en 7° semestre y Il en 8° semestre

Para el retorno a mis précticas profesionales | decidi continuar en las misma
institucién, debido a que, me habia gustado el ambiente de trabajo, asi como la
dindmica y la facilidad de movilidad personal que tenia, senti que por los estragos
de la pandemia no obtuve el aprendizaje que me hubiera gustado, asi que, por esta
razén quise continuar en FLACSO, para poder obtener un mejor desarrollo e
involucrarme esta institucion dedicada a la educacién y aprender de los mentores
gue trabajan en esta institucion.

Esto decision sucedié cuatro meses después de la suspension actividades,
en el mes de agosto del 2020, el inicio de mi séptimo semestre 2020-2. La
responsable de la FLACSO, la jefa de Recursos humanos, se comunicé conmigo
por medio de correo electronico, para agendar una junta por medio de la plataforma
de Blue Jeans. Esta junta se llevd acabo en conjunto con una compafiera de la
universidad y el coordinador, se platicé el tema del trabajo a distancia por la
contingencia sanitaria que seguiamos atravesando, en segundo lugar, nos hizo por
segunda vez una breve entrevista sobre intereses personales y profesionales a
futuro. En esta segunda entrevista las preguntas fueron mas generales al area de
Planeacién, como el interés para involucrarme en temas de educacion en linea,
manejo de plataformas para mejorar la calidad para aprendizajes de forma remota
etc.

Después de la entrevista con el Coordinador se me asigno participar en la
Coordinacion de Planeacion y Evaluacién Institucional en la Jefatura de Planeacién
y Desarrollo Organizacional, de la mano del Coordinador y la Jefa de departamento.
Se dio una capacitacion previa para utilizar las herramientas que comunmente se
utilizan en la FLACSO y que me servirian para poder trabajar de forma remota desde
casa, pero con la participacion activa, asignandome un horario especifico para

trabajar las actividades asignadas.
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Direccion y area, Coordinacion de Planeacion y Evaluacion Institucional

Prosigamos a examinar brevemente el desglose de esta coordinacion. Se puede
observar que la coordinacion esta conformada por tres jefaturas y sus respectivas

areas.

Coordinacion de
Planeacion y
Evaluacién Institucional

[ ]

Jefatura de Planeacion
y Desarrollo
Organizacional

Jefatura de Monitoreo y
Evaluacion

Jefatura de
Tecnologias de la
Informacién

[

[

[

]

Desarrollador de
Sistemas de
Informacién y Gestion

Desarrollador de
Sistemas de
Informacién y Gestion

Técnico en Servicios de
T

Técnico de Redes y
Telecomunicaciones

Administrativa Administrativa

Figura 7. Elaboracion propia

Recuperado en: Organigrama funcional. FLACSO México,2021

La Coordinacién de Planeacion y Evaluacién Institucional, se dedica a coordinar los
esfuerzos de planeacion estratégica y presupuestal, asi como su correcta ejecucion,
con base en el andlisis del entorno institucional, la vision de La FLACSO México,
los lineamientos del sistema, asi como la constante evaluacion del desempefio y

productividad de la institucion, en lo individual y lo organizacional.

e Definiry coordinar la ejecucién de los procesos de planeacion institucional, a
través de la interaccidn con todas las Coordinaciones de La FLACSO México

y con base en la calendarizacion, operacion académica y administrativa.
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Coordinar el seguimiento a la ejecucion de la planeacion, a través de la
interaccién con todas las Coordinaciones de La FLACSO México y el
monitoreo constante a los indicadores de desempefio establecidos.
Definir y coordinar la ejecucion del proceso de evaluacion y seguimiento del
desempeiio, individual y organizacional, con base en los objetivos de cada
Coordinacion y sus derivados en puestos correspondientes.
Proveer retroalimentacién a todas las Coordinaciones y puestos de La
FLACSO México respecto a su desempefio, con base en las evaluaciones
correspondientes.
Definir la estructura y coordinar la generacion y elaboracion de los informes
de gestidn solicitados por las distintas instancias, internas y externas, con
base en los requerimientos especificos y los insumos existentes en La
FLACSO México.
Definir las iniciativas de modernizacion tecnologica y gestion de la
informacion, asi como coordinar su ejecucion, con base en el diagndstico de
la situacion actual y el analisis de necesidades de acuerdo a la estrategia,
operacion académica y administrativa.
Definir las iniciativas de mejora en cuanto a servicios de Tl, seguridad de la
informacion, redes y telecomunicaciones de La FLACSO México, con base
en el diagnostico de la situacién actual y el analisis de necesidades de
acuerdo a la estrategia, operacion académica y administrativa.

FLACSO, MEXICO, Manual de definicién de funciones (2020)

Jefatura de Planeacién y Desarrollo Organizacional

Ahora bien, con respecto a la Jefatura de Planeacién y Desarrollo

Organizacional a la que fui designada para mis Practicas Profesionales |, se dedica

a contribuir a la exitosa ejecucion de la estrategia y operacion, a traves de la

identificacion de oportunidades de mejora para proponer los cambios necesarios.
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e Ejecutar los procesos de planeacion institucional, a través de la organizacion
de la logistica de sesiones de trabajo, asi como la integracion de documentos
necesarios para la planeacion y seguimiento.

e Ejecutar los procesos de gestion del desempefio individual, a través de la
organizacion de la logistica de sesiones de trabajo, asi como la integracion
de documentos necesarios para la gestion del desempenio.

¢ Identificar oportunidades de mejora en los procesos y estructura, a través de
la realizacion de la evaluacion de procesos y dialogo con colaboradores en
general.

e Proponer mejoras en los procesos, estructura, perfiles de personas y metas,
o cualquier otro ambito, con base en resultados de evaluaciones de procesos
y dialogo con colaboradores.

FLACSO, MEXICO, Manual de definicién de funciones (2020)

Actividades desarrolladas

En las Practicas Profesionales I, participe en las siguientes actividades:

1. Analizar metodologia del levantamiento de perfiles para construir las

cédulas de perfiles de puesto en la FLACSO México.

La finalidad de este proyecto permite, que las instituciones involucradas se basen
en un estandar, que respondan a las necesidades reales del mercado de trabajo.
En el perfil profesional de los trabajadores competentes, la capacidad de desarrollo
y flexibilidad que ofrecen las competencias basicas, genéricas y especificas tienen
mayor importancia frente a las habilidades manuales o intelectuales; por
consiguiente, el elaborar perfiles profesionales constituye la base para el inicio del
proceso de formacion con enfoque en competencias, lo que asegura que la
capacitacion se convierta en un medio para fortalecer la productividad y

empleabilidad en el pais al contar con mano de obra calificada.

Informacidn de apoyo para la realizacion de este Manual:
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Me permito describir la informacién de apoyo brindada para la introduccién tedrica

para la realizacion de este proyecto:

e GUIA METODOLOGICA PARA ELABORAR PERFILES DE PUESTOS EN
LAS ENTIDADES PUBLICAS Gerencia de Desarrollo del Sistema de
Recursos Humanos- Lima, julio de 2013.

e MANUAL DE LEVANTAMIENTO DE PERFILES PROFESIONALES.
Secretaria Técnica de Capacitacion y Formacion Profesional. Quito-Ecuador
2011

Archivos en Perfiles zip proporcionados por la jefa de departamento Maria
Fernanda Gonzalez, dando una ejemplificacién del contenido de cada uno de

ellos.

e Catalogo capacidades
e Catalogo carreras
e Catalogo competencias

e Catalogo experiencia

Estos archivos son la base y guia para la elaboracion de los catalogos propios de la
FLACSO. Para la elaboracion de los catalogos la jefa de departamento de igual

forma me proporciond la siguiente informacion.

e Plantilla de Personal de la FLACSO
e Organigrama Institucional, asi como dos muestras de las Cedulas de

Funciones y la cédula preliminar del perfil de puesto.

Elaboré los siguientes catalogos:

« Catalogo de carreras afines a las Ciencias Sociales
« Catalogo de experiencia profesional

« Catalogo de Verbos

59



« Catalogo de ofimatica
« Catalogo de idiomas

« Catalogo de competencias

E.J. Evidencia 1, Catalogo de idiomas.

Con base a estos catalogos, posteriormente se llevo a cabo, el disefio y aplicacion
de un formulario en google forms, elaborado por el Coordinador, con el objetivo de
integrar la informacién sobre los perfiles de puestos de la FLACSO México, en el

cual se hacia preguntas especificas como:

e Areas de adscripcion

e Puesto

e Formacion académica (carrera genérica)

e Conocimientos especificos

e Experiencia profesional

e Ofimética

e Idiomas

e Competencias genéricas (comunicativas, de relacion, metodoldgicas,
directivas, administrativas).

e Nombre del entrevistado y entrevistador

El método empleado en este levantamiento de informacion sobre los perfiles de
puesto, fue la aplicacion de una entrevista estructurada (a distancia por la
contingencia sanitaria de COVID-19) con el titular de cada Coordinacion o Jefatura
de area de la Facultad, participe esporadicamente en la aplicacion de estas

entrevistas.

A continuacion, presento un ejemplo de las preguntas del formulario utilizado para
la elaboraciéon de las entrevistas antes mencionada, con el fin de recabar y crear

una base de datos con las respuestas obtenidas.
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E.J. Evidencia 2. Formulario para el levantamiento de informacién

2.

Manual de Perfiles

Disefié el formato y realicé la integracion de toda la informacion antes mencionada

sobre los perfiles, por medio de la combinacion de correspondencia, exportando la

base de datos de Excel a formato Word, para una mejor organizacion y

visualizacion.

E.J. Evidencia 3. Formato Manual de Perfiles.

Este manual tiene como objetivo:

Determinar las funciones especificas de los cargos o puestos de trabajo, cuyo
cumplimiento contribuye a lograr que se cumplan los objetivos funcionales de
las unidades organicas de cada dependencia, asi como las
responsabilidades, obligaciones y requisitos asignadas al cargo o puesto de

trabajo.

E.J. Evidencia 4. Manual de Perfiles.

Actividades desarrolladas Practicas Il

Para el concluir mis Practicas Profesionales Il participe en las siguientes actividades

gue me designaron los responsables, cabe sefalar que la comunicacién siguio

siendo a distancia, aun por la contingencia sanitaria debido a COVID-19, la forma

de trabajo continuo de la misma forma, por llamadas mediante plataforma y

capacitaciones en linea.

El primer proyecto asignado fue:
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1. Revision y elaboracion de un catalogo de constancias emitidas por la
FLACSO

En este proyecto participe en la revision nombres sugeridos de las constancias en
el archivo base del catalogo, esto con la finalidad de continuar con la tarea de ir
integrando las constancias que corresponden a un mismo tema en una

constancia que podemos llamar genérica.

e Apoyeé en larevision de la clasificacion tematica final del menu de constancias

e Realice la exportaciéon del menu en archivo Excel a un formato Word,
proporcionado por el Coordinador de todas constancias expedidas por la
FLACSO.

La FLACSO México tiene un amplio catalogo de constancias que puede emitir la
institucién, como se puede observar en el anexo,estas constancias pueden ser
emitidas por un departamento en especifico, en esta participacion se dieron
nombres sugeridos para cada uno de estos tramites, asi como dar conocer la figura
0 participante que puede solicitarla, estas constancias van dirigidas al publico
estudiantil, asi como docentes etc, mas que nada al cuerpo académico que
conforman la FLACSO.

E.J. Evidencia 5. Constancias
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2. Evaluacion del desempefio semestre 2020

La Coordinacion de Planeacién y Evaluacién Institucional se reune con los
evaluadores para sensibilizarlos sobre la importancia que tiene la retroalimentacion
a sus colaboradores, asi como de la nhecesidad de contar con sus comentarios para
la mejora del desempefio. La evaluacién del desempefio laboral es una herramienta
para gestionar las acciones de los colaboradores de area, tiene como principal
objetivo medir el trabajo y los resultados de los trabajadores.
Esta revisidn examina a los empleados de manera periddica y sefiala sus fortalezas
y debilidades durante el desempefio de sus actividades laborales. Detectan la
eficacia de los colaboradores en sus actividades y ayuda a monitorear el grado
de cumplimiento de los objetivos de la organizacion.

En este segundo proyecto colabore en estas actividades que a continuacion

detallo:

e Revision de archivos de la plantila de la FLACSO, en la cual los
Coordinadores y Jefes de area evaluaban el desempefio laboral destacado
de su personal a cargo, asi como agregar observaciones de mejora laboral

e Deteccion de las frecuencias de necesidades laborales y personales.

E.J. Evidencia 6. Frecuencias de necesidades.

e Realicé una propuesta de mejora, en la cual dio pie al siguiente proyecto.

3. Elaboracién del Taller para el Desarrollo de Capacidades, Planeacion,

Organizacion y Evaluacion del desempeiio”.

En consecuencia, de los resultados obtenidos en la evaluacion del desempefio, se
dio lugar a elaborar un taller que va dirigido a los jefes de departamento y el personal
en general de la FLACSO. Este taller tiene como objetivo que los asistentes,
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apliquen los principios y las técnicas necesarias para la planeacion, organizacion y
aprovechamiento del tiempo, usando una metodologia tedrica y practica, con la
finalidad de lograr sus objetivos y metas organizacionales, asi como personales,
todo lo anterior con base a los resultados de las frecuencias de necesidades del

archivo que elabore anteriormente.

EJ. Evidencia 7. Planeacion del Taller.

EJ. Evidencia 8. Curso Py O.

El objetivo principal de la elaboracion de este taller se pretende que los asistentes,
apliquen los principios y las técnicas necesarias para la planeacion, organizacién y
aprovechamiento del tiempo, usando una metodologia teorica y practica, con la

finalidad de lograr sus objetivos y metas organizacionales.

4. Manual de Operacién y Organizacién

Es un documento técnico de gestion institucional donde se describe y establece la
funcién bésica, las funciones especificas de los procesos que llevaban a cabo cada
area de la institucion, definiendo los procesos de trabajo y de gestién de cada una
de ellas.
e Ayuda a la simplificacion administrativa, proporcionando informacién sobre
las funciones que les corresponde desempefiar al personal, al ocupar los
cargos o puestos de trabajo, que constituyen acciones de una etapa o paso

en el flujo de procedimientos.

Participe primeramente en la revision del contenido de este manual, para
posteriormente simplificarlo mediante un diagrama de flujo paso a paso de cada

proceso, (recibi capacitacion para trabajar y utilizar el software de visio, este
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software ayuda a la simplificacién administrativa, proporcionando informacién sobre
las funciones que les corresponde desempefiar al personal, al ocupar los cargos o
puestos de trabajo, que constituyen acciones de una etapa o paso en el flujo de
procedimientos). La elaboracion de los diagramas de flujo tiene la finalidad de lograr
una mejor representacion de la secuencia de las actividades e identificar posibles

inconsistencias en los procesos y tener una oportunidad de mejora si es el caso.

Con base a este archivo del Manual de Operacion y Organizacion y como mencioné
lineas arriba, llevé a cabo la simplificacion de cada proceso de la FLACSO mediante
un diagrama de flujo, para una mejor organizacion de cada uno de los procesos que
estan en el contenido de este Manual. A continuacion, adjunto uno de los diagramas

que trabaje.

EJ. Evidencia 9. Diagrama de Flujo. Manual de Operacién y Organizacion

Balance final de aprendizaje Préacticas Profesionales | y Il

El aprendizaje final que obtuve durante estas Practicas, fue mejor de los esperado,
me permitié desarrollar habilidades profesionales, tecnoldgicas y personales, de
igual forma el trabajar en equipo, ser organizada con el trabajo, la comunicacion
afectiva y saber expresarme libremente y poder aportar ideas en los proyectos. A
pesar de la nueva modalidad de trabajo en linea y a distancia, por el tema de la
pandemia, aun asi, la constante comunicacion con mi equipo de trabajo fue bastante
provechosa, gracias a las llamadas por medio de plataformas, constantes
capacitaciones por el Coordinador y la jefa de departamento, que me daban una
grata retroalimentaciéon de cada proyecto en los que fui participe.

Este segundo semestre que estuve en FLACSO, pude relacionarme
mejor con la institucion, asi como con los colaboradores de distintas areas, gracias
a mi participacion esporadica en entrevistas para conocer mas a detalle las
habilidades profesionales, como su escolaridad, competencias profesionales,
personales, conocimientos en temas de ofimatica o especificos a su puesto, que
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requiere la institucion. Ampliar mis conocimientos en la elaboracion del Manual de
Perfiles de Puesto, todo el proceso que conlleva esta elaboracion, puedo concluir
gue este documento de direccidn y control, tiene la finalidad de normar su estructura
organizacional y precisar los puestos, perfiles, atribuciones que debe de poseer una
persona para ocupar un puesto en cada una de las areas que conforman la
estructura de la institucion y es de importante valor, puesto que, su objeto principal
es que los trabajadores realicen sus actividades con eficiencia y eficacia,
permitiendo de esta manera alcanzar la excelencia que exige una institucion como
la FLACSO, México.

De igual forma, el aprendizaje obtenido en estas Ultimas Practicas
Profesionales I, fue bastante significativo, ya que me permitié seguir desarrollando
habilidades profesionales y tecnolégicas que anteriormente desconocia,
primeramente, la revision de las constancias, se llevo acabo en saber clasificar cada
una de ellas, revisar detenidamente cada una de ellas para saber y separarlas, y
posteriormente sugerir un nombre en especifico para cada una de ellas, hacer toda
esta base de datos en formato Excel para después exportar toda esa informacién a
un archivo de Word por medio de la combinacién de correspondencia, permitiendo
pasar toda la informacion en un solo paso y no hacerlo uno por uno, y como
resultado se presenté en catalogo que contiene, numero de folio, tipo de constancia,
nombre, figura, areas que emiten, firmas, sello, validez oficial y el periodo sugerido
para solicitarla.

El objetivo principal de este proyecto fue llevar un mejor control de estos
documentos emitidos por la FLACSO, saber la organizacion de estos documentos,
es importante para poder hacer mas practico y facil el trabajo, ya que el saber donde
pedir la emision de la constancia solicitada, ahorra tiempo tanto para la figura que
solicita la constancia como para los trabajadores que les permitira saber su trabajo
aun mas eficiente. Por otro lado el aprendizaje que me dejo el proyecto de
evaluacion del desempefio fue grato, ya que hice un analisis detallado de las
observaciones que los jefes de cada departamento nos proporcionaron por medio
de un archivo en formato Excel, donde detallaban su desempefio destacado asi

como oportunidades para la mejora de su trabajo evaluado, analizar detenidamente
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cada comentario de los colaboradores de todas las Coordinaciones de la FLACSO,
para poder identificar las frecuencias de necesidades que se repetian
continuamente, este analisis me permiti6 crear un taller de planeacién y
organizacion, haciendo énfasis en las necesidades mas frecuentes, como se puede
observar en la planeacion de este taller donde aborde los temas como la planeacién
estratégica, organizacion en el trabajo, administracion de tiempo, orientacién por
resultados donde le permite a los colaboradores describir sus metas personales y
profesionales.

La creaciéon de este taller fue un arduo trabajo, el disefio de este taller
me permitié desarrollar habilidades en disefio instruccional, cabe mencionar que, en
el paso de mi trayectoria académica, tuve una introduccion teorica a este tema, asi
que gracias a la elaboracion de este taller pude llevar a la practica estos
conocimientos, dentro de las cuales las tres actividades principales que mas utilice

fueron:

1) Estructurar
2) Investigar

3) Analizar

Estas tres actividades dirigidas hacia la generaciéon del contenido, potenciar
habilidades para lo produccion de este taller las cuales fueron:

1) Aplicar metodologias de aprendizaje.
2) Analizar e identificar el objetivo de aprendizaje y sus razones.
3) Estructurar contenido atractivo

4) Disefio no rutinario y uso de creatividad

Podria concluir que gracias a este disefio de taller reforcé habilidades como la
escritura, tener la capacidad para describir, explicar o narrar en un lenguaje directo,
innovar en cuanto el disefio de actividades, contenidos y formas de evaluacion de

manera aliciente, investigar y conocer el contenido de la informaciéon de los temas
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a desatrrollar, colaboracion, tener la capacidad de trabajo en equipo para coordinar
los conocimientos con los expertos, que en este caso fueron los responsables de
mis practicas profesionales, gestionar el proyecto en materia de planificacion de
tiempos, metas y recursos disponibles.

Por ultimo, el proyecto de Manual de Organizacion y Operacion ha sido uno
de los proyectos mas grandes en los que participé, como mencioné anteriormente
este Manual es una guia de referencia que contiene toda la informacion sobre como
funciona una organizacion, que personalmente desconocia que toda organizacion
tiene uno y que su propdsito es conocer como se desempefia la organizacion, asi
como los elementos que la componen como: su contexto, la estructura, los puestos,
los procesos y procedimientos de las actividades, las politicas y reglas establecidas,
entre otra informacion relevante relacionada a su operacion, gracias a este Manual
lleve a cabo la simplificacidon administrativa, que es una reduccion de las barreras 'y
cargas derivadas de los procesos que contiene este Manual. Por medio de una
capacitacion por los responsables de mis practicas, conoci otro software llamado
Microsoft Visio que ayuda a visualizar flujos de proceso empresariales conectados
a datos de caracteristicas dentro de los cuales se pueden encontrar, diagramas de
flujo, organigramas, planos de construccion, diagramas de flujo de datos, de
procesos, diagramas de carriles, mapas en 3D etc., este programa me permitid
representar cada proceso del manual mediante un diagrama de flujo para entender
mejor los pasos de cada proceso de operacion y organizacion de la FLACSO.

Gracias este Manual conoci los beneficios que tiene que todas las
organizaciones tengan uno, puesto que ayuda a mejorar la productividad y la
eficiencia, ya que se tiene claramente la definicion de cada proceso de trabajo, asi
como las responsabilidades y actividades realizandose de una manera ordenada y
adecuada al tener documentado cada proceso los miembros de la organizacién

podran conocer exactamente como realizar su trabajo.
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3.5 El Servicio Social como complemento final en la formacion profesional

Definicion del Servicio Social

Consideremos ahora en definir los que es el Servicio Social, primeramente,
comencemos a separar las palabras, la Real Academia Espafola (RAE) nos dice
que el servicio es “Organizacion y personal destinados a cuidar intereses o
satisfacer necesidades del publico o de alguna entidad oficial o privada”. Puedo
decir que el servicio es el acto de servir, donde se realiza una accién con la finalidad
de satisfacer alguna necesidad que tiene una persona. Por otra parte, la palabra
social, la RAE nos dice que “Perteneciente o relativo a una compafia o sociedad”y
gue es aquello vinculado a la sociedad, ya sea en su comunidad de individuos que
comparten alguna cultura o territorio en coman.

En conjunto el servicio social se puede definir genéricamente como
prestaciones que son muy importante para el bienestar social y hacer una mejora
en los individuos que integran la sociedad. Sabemos que los servicios sociales
tienen un alcance bastante amplio y que pueden llegar a abarcar distintos e infinidad
de temas, pero nos centraremos a el Servicio Social en instituciones educativas,

En las instituciones educativas de educacién superior, el servicio social forma
parte como una actividad obligatoria que todo estudiante debe de desarrollar a lo
largo de su formacion profesional, no solo como un aporte solidario a la comunidad,
sino como una herramienta educativa que al igual que las practicas profesionales
ayudara a su formacion personal y profesional. A diferencia de las préacticas
profesionales el servicio social tiene como misién la formacion integral del
estudiante, donde se aporta como prestador sus conocimientos y habilidades de su
formacién académica y que se tenga un compromiso con la sociedad contribuyendo
y potenciando el sentido de la responsabilidad, lealtad y compromiso profesional.
Uno de los principales propoésitos del servicio social es obtener una conciencia
solidaria y compromiso con la sociedad y tener un acto de reciprocidad con ella a
través de sus planes y programas ofertados en diversas instituciones ya sea de

sector publico o privado.
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Dicho lo anterior, examinaremos brevemente la definicion del Servicio Social por
parte de UPN, refiriéndose a que es una actividad eminentemente formativa y de
servicio, es decir, por un lado, afirma y amplia la informaciéon académica del
estudiante y, por otro, fomenta en él una conciencia de solidaridad con la sociedad
a la que pertenece. El Servicio Social se presta con caracter temporal y obligatorio;
ademas, es un requisito académico indispensable para la titulacion. El servicio
social Unicamente puede prestarse solo si el alumno acreditd el 70% de su
formacién académica y definiendo el tiempo y las horas establecidas que es un
tiempo no menor a seis meses, ni mayor a dos afos y el tiempo obligatorio es cubrir
480 horas como minimo y establece que la normatividad del servicio social debe ser
continuo a fin de lograr los objetivos planteados en el programa.

La UPN ofrece gran variedad de programas para la prestacion del estudiante
como servidor, dentro de los cuales se manejan dos tipos de programas; internos y
externos. Los programas internos ofrecen al estudiante el fortalecimiento
institucional y de desarrollo comunitario. Disefiados y coordinados por académicos
y personal de areas de apoyo administrativo de la UPN; incluyen aspectos de la
docencia, formacién y actualizacion docente, la investigacion, el apoyo a diversos
servicios educativos que brinda la Universidad y en menor grado, a la administracion
publica (UPN,2019). Mientras que los programas externos estan disefiados y
coordinados por personal de diversas instituciones publicas y del sector social,
como instituciones de asistencia privada para beneficio de la sociedad. Su
desarrollo atiende y da solucion a probleméticas que por su naturaleza involucran

la accion de los profesionales de la educacion. (UPN,2019).

Continuidad de las Practicas profesionales a través del Servicio Social

Acorde con lo anterior y con cumplimiento de los lineamientos establecidos por la
UPN, decidi dar continuidad a mis practicas profesionales a través de mi servicio
social, eligiendo seguir contribuyendo en la misma institucion receptora, esto con la
finalidad de prolongar mi participacion y poder concluir satisfactoriamente mis
actividades y proyectos establecidos en la institucion, para un mejor desarrollo tanto

personal como profesional. Di continuidad en la misma Coordinacion de Planeacion

70



y Evaluacion Institucional, en el departamento de Planeacion y Desarrollo
Organizacional de la mano de los responsables de esta Coordinacion, puesto que
por causas de tiempos algunas actividades llevadas a cabo en mis Practicas
Profesionales Il, quedaron inconclusas, esto también influyd en mi decision de
continuar en la FLACSO y poder concluir mi participacion en los proyectos

pendientes.

Diferencia entre Practicas Profesionales y el Servicio Social

Es importante mencionar la diferencia entre el Servicio Social y las Practicas
Profesionales, dado que, aunque relativamente son actividades similares donde
ambas te permiten desarrollarte profesionalmente y adquirir experiencia profesional
en el entorno del mundo laboral, si tienen diferencias, la mayor de ellas, es que el
Servicio Social como mencione lineas arriba, es de caracter obligatorio y tiene como
mision la formacion integral del estudiante, contribuyendo y potenciando el sentido
de la responsabilidad, lealtad y compromiso profesional, puedo decir, que
personalmente la mayor diferencia con base a mi experiencia, es que en el Servicio
Social el compromiso es mayor, debido a que, se tiene que llevar una mejor
organizacion y control entorno a las actividades desarrolladas, considerado la
entrega de informes detallados de las actividades, estos informes tienen que ser
aprobados por los responsables del servicio, asi como del enlace responsable con
la UPN, a diferencia de las Practicas Profesionales que solamente eran de valor
curricular, sin el compromiso de entregar reportes con las actividades que
desarrollé, simplemente bast6é con el cumplimiento de las horas establecidas, 240
para ser exactos y de manera verbal detallar los proyectos en los que participé con
el responsable de la practica.

Dicho lo anterior, otra diferencia que noté, es el tiempo, dado que en el
Servicio Social es el cumplimiento de por lo menos 480 horas en no menos de seis
meses y un maximo de dos afos, mientras que, en las Practicas Profesionales se

reducia a la mitad de horas, en un periodo de no mas de cuatro meses, que era lo
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que duraba el semestre escolar. Puedo concluir que, en la transicion de las practicas
profesionales al servicio social, experimenté mas el sentido del compromiso y la
responsabilidad, llevando a cabo un diario donde escribi detalladamente cada
actividad que hacia durante ese dia en especifico, todo esto con la finalidad de llevar
un control y de organizar la informacion, para posteriormente integrarla a los

informes, que en mi caso los presenté de manera trimestral.

Actividades desarrolladas en el Servicio Social

Al concluir mis Practicas Profesionales. Campos de intervencion, | y Il, segui
dandole continuidad a mis Practicas por medio del Servicio Social, como mencioné
anteriormente algunos proyectos quedaron inconclusos por causas de tiempo, los

proyectos en los que participe fueron:

1. Calendario de retorno a actividades de la FLACSO}

Debido a la pandemia por COVID-19 y la suspension de actividades, se presento
un calendario como propuesta para ir retomando las actividades presenciales en la
FLACSO de manera escalonada, de igual forma se anexan indicaciones sanitarias

para el personal.

e Apoyo en una propuesta del calendario para el retorno al trabajo presencial
en la FLACSO México. Para ello se tom6 como base el archivo elaborado por

la jefa del departamento.

E.J. Evidencia 10. Calendario de retorno por dia
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Tras la pandemia de enfermedad por COVID-2019, se han aplicado varias medidas,
incluidas las que afectan a los lugares de trabajo, para luchar contra la propagacion
de la enfermedad. EI mundo laboral se ha visto afectado durante esta crisis, por lo
que, se deben actuar para proteger a los trabajadores, sus familias y a la sociedad
en general. La aplicacion de esta préactica del calendario de retorno a actividades
presenciales, es para retomar las actividades laborales dentro de la institucion, pero
de igual forma limitar la exposicion a COVID-19 en el trabajo, se requirié evaluar los
riesgos y después aplicar la jerarquia de controles. Esto significa aplicar medidas
de control para eliminar primero el riesgo y, si esto no es posible, minimizar la
exposicion de los trabajadores. Este calendario representa de forma muy detallada
la asistencia de las distintas Coordinaciones, asi como de sus departamentos,
especificar los dias en los que tienen permitido asistir a la institucion y evitar las
aglomeraciones del personal, con la finalidad de evitar contagios.

2. Evaluacién del desempefio del personal administrativo primer

semestre 2021

Dada mi intervencion en este proyecto durante mis Practicas profesionales, volvi a
participar en este proyecto en el periodo de enero — junio 2021. Este procedimiento
permite entender el nivel de desempeiio del colaborador y es realizado por la
FLACSO México de manera semestral, para poder distinguir los puntos fuertes y

aguellos que pueden ser mejorados

Realicé actividades como:

e Participé en la revision de los resultados obtenidos de la evaluacion de cada
uno de los, colaboradores, creando una base de datos en Excel,
organizando, clasificando y sintetizando la informacion obtenida, en el cual,
se toma en cuenta el nivel de cumplimiento de funciones y tareas especificas,

asi como los factores y comportamientos clave de desempefio.
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e Participé en la identificacion de las inconsistencias en cédulas de las
evaluaciones.

¢ Realicé una propuesta de mejora

e Escribi en un informe con las frecuencias de necesidades que identifiqué del
personal evaluado, asi como los procesos que propongo para la mejora.

e Realicé una presentacion en la cual expuse estrategias para capacitacion,
asi como cursos, todo esto con base a la deteccion de necesidades y la

actualizacion del crecimiento profesional.

E.J. Evidencia 11. Formato del modelo aplicado para la evaluacion del desempefio
2021

Con base a los resultados obtenidos, se realizaron las actividades antes

mencionadas

E.J. Evidencia 12. Propuesta de cursos para la actualizacion del personal.
Evaluacion del desemperio 2021.

E.J. Evidencia 13. Paginas para la capacitacion de los trabajadores.

3. Continuidad del Manual de Operaciéon y Organizacion

que realice durante mis Practicas profesionales Il en 8to semestre, con el
Coordinador y la jefa de departamento, con el fin de mejorar los procesos, se

simplificaron procesos, reelaboraron etc.

e Actualizacion de las cédulas en formato word de los manuales, editando cada
una de ellas con base a los diagramas ya revisados y valorados como ultimas
versiones. La actualizacion de estas cédulas tiene el fin de ser la version 2
de este Manual de Operacion y Organizacion.

¢ Integracion de todos los archivos para la version 2 del Manual de Operacion
y Organizacion, mediante el software de ADOBE ACROBAT.
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e Finalice y entregue la version 2 actualizada del Manual de Operacion y

Organizacion.

E.J. Evidencia 14. Manual de Operacion y Organizacion Version 2.

Balance final de aprendizaje del Servicio social como complemento a las Practicas
Profesionales.

Para complementar mi formacion profesional en Practicas Profesionales mediante
la continuidad en el servicio social, los aprendizajes fueron ain mayores y gratos,
ampliar mi estancia en la FLACSO para poder finalizar r los proyectos inconclusos
en practicas profesionales Il, con el objetivo que mi aprendizaje tuviera los
resultados esperados.

Al termino de mis Practicas, di continuidad a mi servicio social, incorporandome a la
brevedad posible, la primera actividad que realicé sobre el calendario de retorno a
actividades presenciales, como mencioné anteriormente, este calendario fue
propuesta para ir retomando las actividades presenciales en la FLACSO de manera
escalonada, a través de este proyecto aprendi a reorganizar la informacion que me
proporcionaron, en la cual se detallaban los calendarios de las diferentes
Coordinaciones de la FLACSO, cada una contenia las fechas establecidas de los
dias que irian de forma presencial, esta informacién se tuvo que simplificar e integrar
en un solo calendario de propuesta, mi participacién en este proyecto me ayudo a
la observacién y organizaciéon de la informacion proporcionada con el fin de
integrarlo en un solo archivo, este proyecto se denominada como “la nueva
normalidad”, después de la crisis del COVID-19, se impulsaba la recuperacion
rapida de la actividad laboral y la apertura paulatinamente de las instalaciones, con
la observancia de las medidas de prevencion y de seguridad posibles, esta

propuesta se llevé a cabo Unicamente para los trabajadores de la institucion, este
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proyecto me ayudo a entender que cada area de la organizacion debe tener
cuidados y consideraciones especiales para garantizar un retorno seguro al trabajo.

Si bien, hay actividades en donde la asistencia del colaborador es esencial,
en algunos colaboradores tienen tareas que les permiten trabajar de forma remota,
aunque la FLACSO ya venia manejando un plan de trabajo remoto, se presento la
propuesta de manejarlo de forma hibrida, en el cual, la mayoria trabaja a distancia
durante dos o tres dias a la semana, el reto mayor de este proyecto fue la
planificacion, el proceso donde el punto central sea el evitar o minimizar
la incertidumbre del regreso a la oficina, de igual forma saber gestionar el retorno
de actividades a modalidad presencial para evitar las aglomeraciones de los
colaboradores y llevar una buena organizacibn mediante esta propuesta de
calendario y que los trabajadores tengan una transicién agradable y confiable de
retorno a sus actividades.

Como segundo proyecto sobre mi participacion en la Evaluacion del
desempeiio del personal administrativo del primer semestre 2021, aprendi mas
sobre este actividad a diferencia de mi primera intervencion, dado que, se llevaron
a cabo diferentes practicas de evaluacion de los trabajadores, mejorando en las
herramientas de trabajo que me permitieron ampliar mis conocimientos en tanto
observacion de los resultados obtenidos por cada uno de los colaboradores del
personal administrativo, esto gracias a la aplicacion de un nuevo disefio de un
modelo en formato especifico para una mejor organizacién de la informacién, ya
gue la evaluacion se basaba en puntaje expresado de forma numérica del
desemperfio del colaborador o colaboradora, me permiti6 desarrollar habilidades
como la clasificacion de los resultados de los colaboradores, para un mejor
ordenamiento de las calificaciones, esta evaluacion no solo ayuda a gestionar las
acciones de los colaboradores de area y la medicion del trabajo, también examina
fortalezas y debilidades durante el desempefio de sus actividades laborales, esta
evaluacion tiene como fin incentivar a los trabajadores mediante una remuneracion
de su trabajado basado en las calificaciones obtenidas en cada periodo semestral y
es algo que he aprendido a lo largo de la carrera, los incentivos laborales son un

tipo de compensacion que utilizan las empresas para estimular la motivacion y el
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desempefio de los empleados, con el fin de aumentar su produccion e impulsar el
crecimiento y desarrollo profesional de los colaboradores, medir el desempefio de
la organizacién y aumentar la motivacion de los empleados. De igual forma que el
proyecto pasado, detecte las frecuencias de necesidades de los empleados, lo cual
me permitid crear una propuesta para capacitacion del personal, investigue
informacion sobre cursos para ayudar en las necesidades de los empleados y a su
crecimiento profesional, estos cursos son de forma gratuita, puesto que la institucion
no contaba con presupuesto para llevar a cabo estas capacitaciones, asi que me di
a la tarea de investigar sobre ellos, los cuales anexe en la carpeta de evidencias,
los cuales fueron presentados al Coordinador de Administraciony la jefa de recursos
humanos, para su visto bueno, desarrollé la capacidad de comunicacién para llevar
a cabo este proyecto, puesto que es un trabajo donde intervienen diferentes figuras
de la FLACSO, ya que este proyecto es un trabajo en conjunto.

Para finalizar di continuidad al Manual de Operacién y Organizacién que lo
llevé a cabo desde Practicas Profesionales Il en octavo semestre, este manual es
bastante amplio y todos los procesos se re trabajaron, todo esto con base a la
revision exhaustiva del orden de los procesos, de los cuales diagramé cada uno de
ellos y esto permiti6 simplificar o ampliar el orden de estos para una mejor
representacion y sintetizacion, de todos los proyectos y actividades que realice en
mi trayectoria en la FLACSO en practicas profesionales y como parte del servicio
social, puedo decir que este proyecto fue el que mas aprendizaje me dio, ya que
aprendi a manejar nuevas herramientas de trabajo, recibi constantes
capacitaciones y como mencioné lineas arriba conocer mas sobre la importancia de
los manuales dentro de las empresas, realizar este proyecto y tener la oportunidad
de concluirlo me dejo una satisfaccién placentera, pues ver la version final de este
trabajo y ver reflejado los resultados finales de este proyecto que llevo mucho

tiempo es la mayor evidencia de mi aprendizaje obtenido.
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Relacion de las Practicas Profesionales y el Servicio Social en la formacion

profesional del Administrador Educativo (Aprendizajes de la LAE)

La Administracion educativa es un proceso conformado por las funciones de
planificacion, organizacion, direccion, coordinacion, ejecucion y control de todas las
actividades que se ejecutan en una institucion de ensefianza. La educacion y su
comunidad, necesitan de un proceso que los ayude a alcanzar sus objetivos. La
Administracion educativa imprime orden a las actividades que se realizan en las
organizaciones educativas para el logro de sus objetivos y metas. Puede afirmarse
gue esta disciplina es un instrumento que ayuda al administrador a estudiar la
organizacion y estructura institucional educativa, y le permite orientar sus
respectivas funciones. En la actualidad, la administracién educativa maneja planes,
programas, proyectos, presupuestos, modelos, mapas, sistemas, estrategias,
personal, docentes, alumnos, infraestructura, materiales, equipo, comunicaciones y
otros, con lo cual trata de asegurar el logro de los objetivos y la maximizacion de los

resultados en las instituciones escolares.

Como se menciond anteriormente la Coordinacion de Planeacion y
Evaluacion Institucional fortalece la planeacién estratégica institucional a partir del
disefio de una estructura funcional y la implementacién de los procesos y
procedimientos de area, funciones y perfiles de puesto, mientras que la Jefatura de
Planeacion y Desarrollo Organizacional contribuye a la exitosa ejecucion de la
estrategia y operacion, a través de la identificacién de oportunidades de mejora para
proponer los cambios necesarios. El administrador educativo, de la mano con el
equipo de trabajo de la coordinacion y jefatura, interviene en el apoyo de las

siguientes funciones:

e Ejecutar los procesos de planeacién institucional, a través de la
organizacion de la logistica de sesiones de trabajo, asi como la
integracion de documentos necesarios para la planeacion y

seguimiento.
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e Ejecutar los procesos de gestion del desemperio individual, a través
de la organizacion de la logistica de sesiones de trabajo, asi como la
integracion de documentos necesarios para la gestion del desempefio.

e |dentificar oportunidades de mejora en los procesos y estructura, a
través de la realizacién de la evaluacion de procesos y didlogo con
colaboradores en general.

e Proponer mejoras en los procesos, estructura, perfiles de personas y
metas, o cualquier otro ambito, con base en resultados de
evaluaciones de procesos y dialogo con colaboradores

FLACSO, MEXICO, Manual de definicién de funciones (2020)

Como administradora educativa y lo dicho anteriormente, puedo concluir que el
trabajo que desarrollé durante las practicas profesionales y el servicio social fue
apegado a la formacion recibida en la UPN, e incluso me permiti6 reforzar algunos
conocimientos, a lo largo de mi trayectoria escolar y basandome en el plan de
estudios de la carrera 2009, me permito mencionar que existen materias mas
destacadas que otras que ayudaron a la introduccion de mis actividades realizadas,
por mencionar algunas de ellas, que personalmente me ayudaron mas son: los
fundamentos de la administracion, sistemas de informacién, cabe mencionar que
son materias que se llevan casi todos los semestres, pues estar en constante
actualizacion de las tecnologias es fundamental hoy en dia, materias como el
desarrollo organizacional, factor humano, administracion financiera, de
operaciones, planeacion y evaluacion educativa, las optativas, que como mencioné
direccionarte hacia una especializacién especifica ayudara a un mejor desarrollo
profesional enfocado hacia una sola direccion, que en mi caso, la mayoria de la
eleccion de mis optativas estuvieron relacionadas a los recursos humanos y el
desarrollo organizacional, es importante tener en cuenta la rama en la que uno como
profesional se quiere especializar, pues como administrador educativo las ramas no
solo pueden ser en la educacion, sino en recursos humanos, planeacion, finanzas,
economia etc., de igual forma este trayecto me permitié6 familiarizarme con los

procesos que se llevan a cabo dentro de la institucion y conocer mas sobre el trabajo
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interno, asi como fortalecer mis habilidades en las tecnologias de la informacion y

comunicaciéon, como el uso de programas, software por mencionar algunas.

Conclusiones, hallazgos y

recomendaciones

Los objetivos generales de este proyecto fueron alcanzados satisfactoriamente,
pese a la contingencia sanitaria por la que atraviesa el mundo actualmente. Los
hallazgos que encontré a lo largo de esta trayectoria que en lo personal, ha sido el
trabajo en linea, puedo decir que es todo un reto, el proceso de adaptacion fue
fluyendo poco a poco, en cuanto administrar bien los tiempos de trabajo, asi como
la forma de trabajo, organizar la informacién proporcionada, contar con un equipo
de trabajo adecuado con las condiciones y programas que me permitieran
desarrollar el trabajo de manera eficiente, cabe mencionar que gracias al apoyo de
la Jefa de Departamento de Planeacién y Desarrollo Organizacional, este proceso
se hizo mas sencillo y que dia a dia podria corroborar que estaba alcanzando los
objetivos que plantee desde el inicio de las practicas profesionales y el servicio
social, me gustaria dejar claro que su afabilidad de la Jefa de departamento, me
permiti6 sentirme segura y con la plena confianza de poder ejecutar cualquier
procedimiento viable ante la actividad. Teniendo en cuenta lo anterior, puedo decir
que las condiciones generales del trabajo en la FLACSO, son amenas, provechosas

y gratas.

Como estudiantes nos podemos moldear a cualquier institucion y area que
se nos asigne, claro siempre y cuando sea una eleccion personal, que se adapte a
los objetivos personales y profesionales de cada quien, es por esto que la clave de
un buen aprendizaje en practicas y servicio, es una buena eleccion, ya que esto nos

permite tener buenos resultados y crecer tanto personalmente como profesional.
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Experimenté un sentido de compromiso y responsabilidad mayor al tener que formar
parte del equipo de trabajo, estar en constante actividad, capacitaciones por medio
de reuniones y llamadas, tener un cronograma de trabajo que realizar
semanalmente, asi como la revisidn y retroalimentacion de mi trabajo por parte de
la Jefa de Departamento y el Coordinador del area de trabajo.

Si bien, hemos hablado sobre las Practicas Profesionales y el Servicio Social
como una parte fundamental en la formacion profesional de los estudiantes, pero es
importante mencionar que uno de estos hallazgos, es el beneficio de las
instituciones receptoras, como primer y personalmente uno de los mas importantes,
puesto que hallé que este beneficio econdmico es directo de las instituciones, ya
que, adquieren un trabajo por un minimo costo, sino es que, sin ningln costo,
beneficiando asi a la institucién. En segunda instancia, la mano de obra de los
estudiantes puede moldearse a gran variedad de tareas a favor de la institucion,
integrandolos a areas donde la demanda de trabajo sea alta y que los estudiantes
puedan cubrir aquellos puestos, con esto no quiero decir que sean puntos negativos
hacia el estudiante, al contrario, y como he mencionado a lo largo de este trabajo,
todo es para un bien de ambos, pero sobretodo del estudiante.

Asi mismo otro hallazgo, es que los estudiantes adquieren un proceso de
adaptacion que en algunas ocasiones les permite formar parte de la plantilla de las
instituciones receptoras, esto favorece a que las instituciones eviten el invertir
tiempo y dinero que conlleva la seleccién y contratacion de personal nuevo,
ofreciendo un contrato a futuro, identificando el talento del estudiante. Las
instituciones receptoras de igual forma que el estudiante, obtiene beneficios
mediante las practicas profesionales y el servicio social.

Aunado a lo anterior la recomendaciéon para la FLACSO y para el
mejoramiento entorno a las practicas profesionales y el servicio social, como
mencione el trabajo en linea requiere compromiso y esfuerzo por parte de los
estudiantes, desgraciadamente la pandemia de la COVID-19,nos hizo abrir los 0jos
sobre la educacion “gratuita”, se pudo ver la desercidn escolar por muchos
estudiante, sabemos que las instituciones pusieron en marcha programas para

continuar con la educacién a distancia a través del uso de las Tecnologias, las
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herramientas que han sido indispensables para la comunicacion entre docentes y
alumnado, pero desgraciadamente no todos los estudiantes cuentan con acceso
estas herramientas para seguir con sus estudios, la recomendacion que desde mi
punto de vista es la mas importante es que las instituciones receptoras, no solo la
FLACSO, es que ayuden a los estudiantes mediante un apoyo econémico, aunque
sea un minimo ya sea para apoyo en transporte, internet en casa o comidas, de
igual forma poder dar las herramientas de trabajo para que los estudiantes puedan
desempefiarse satisfactoriamente en sus actividades de Practicas Profesionales o
Servicio Social.

La segunda recomendacion que puedo decir es que las instituciones incluyan
a los estudiantes a actividades que realmente les ayuden a desarrollar sus
habilidades tanto personales como profesionales, muchas veces algunas
instituciones incluyen a los estudiantes a actividades que no se relacionan con su
carrera y eso trae consigo que los estudiantes se desmotiven y no se sientan parte
del entorno de trabajo de las instituciones.

La ultima recomendacion que doy, es que las instituciones, empresas etc, ya
sean de ambito privado o publico, realmente tomen en cuenta las préacticas
profesionales y servicio social como experiencia laboral, ya que el estudiante
invierte mucho tiempo en estas actividades y es importante que se tenga presente,
asi se facilita la busqueda de un primer empleo y un futuro profesional estable.

Con esto puedo concluir que las practicas profesionales y el servicio social
me ayudd a potenciar mis habilidades personales, pero sobretodo las laborales, mi
participacion en la FLACSO México, me dio herramientas y conocimientos en
materia de educacion, asi como en administrativo, guidndome hacia el camino
profesional que a futuro me quiero dedicar, es por esto que, la eleccién de una
buena practica y la elecciéon de servicio es fundamental, ya que, como mencione
lineas arriba te da las todas las herramientas, bases practicas para saber en qué

camino profesional se quieren desarrollar en un futuro.
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Anexos

E.J. Evidencia 1. Catalogo de idiomas.

(click de nuevo en el enlace para regresar a la pagina actual)

PERFILES
CATALOGO: IDIOMAS

CONOCIMIENTOS DE IDIOMAS

ESPANOL

Basico

Comprension de palabras y expresiones de uso frecuente (manejo de informacién
basica sobre si mismo y su familia, lugares de interés, ocupaciones). / Se
comunica en forma simple y basica, poco fluida, escribe términos sencillos y alin
de poca claridad.

Intermedio

Comprension de textos mediamente complejos, puede relacionarse y expresarse
con grado suficiente de fluidez y claridad. / Puede redactar textos mediamente
complejos y detallados sobre temas diversos.

Avanzado

Comprension de una amplia variedad de textos de complejidad alta. / Sabe
expresarse de forma fluida sin muestras muy evidentes de esfuerzo para
encontrar la expresion adecuada. / Puede producir textos claros, bien
estructurados y detallados sobre temas de cierta complejidad.
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No necesita este idioma

No requiere habilidades en este idioma

Como idioma "nativo"

La primera lengua que aprendié en su vida (lengua materna)

INGLES

Basico

Comprension de palabras y expresiones de uso frecuente (manejo de informacion
béasica sobre si mismo y su familia, lugares de interés, ocupaciones). / Se
comunica en forma simple y basica, poco fluida, escribe términos sencillos y adn
de poca claridad.

Intermedio

Comprension de textos mediamente complejos, puede relacionarse y expresarse
con grado suficiente de fluidez y claridad. / Puede redactar textos mediamente
complejos y detallados sobre temas diversos.

Avanzado

Comprension de una amplia variedad de textos de complejidad alta. / Sabe
expresarse de forma fluida sin muestras muy evidentes de esfuerzo para
encontrar la expresién adecuada. / Puede producir textos claros, bien
estructurados y detallados sobre temas de cierta complejidad.

No necesita este idioma

El puesto no requiere habilidades en este idioma

Como idioma "nativo"

La primera lengua que aprendié en su vida (lengua materna)

ALEMAN

Basico

Comprension de palabras y expresiones de uso frecuente (manejo de informacién
basica sobre si mismo y su familia, lugares de interés, ocupaciones). / Se
comunica en forma simple y basica, poco fluida, escribe términos sencillos y alin
de poca claridad.

Intermedio

Comprensién de textos mediamente complejos, puede relacionarse y expresarse
con grado suficiente de fluidez y claridad. / Puede redactar textos mediamente
complejos y detallados sobre temas diversos.

Avanzado

Comprensién de una amplia variedad de textos de complejidad alta. / Sabe
expresarse de forma fluida sin muestras muy evidentes de esfuerzo para
encontrar la expresién adecuada. / Puede producir textos claros, bien
estructurados y detallados sobre temas de cierta complejidad.

No necesita este idioma

El puesto no requiere habilidades en este idioma

Como idioma "nativo"

La primera lengua que aprendié en su vida (lengua materna)

ITALIANO
Comprension de palabras y expresiones de uso frecuente (manejo de informacion
Basi béasica sobre si mismo y su familia, lugares de interés, ocupaciones). / Se
asico comunica en forma simple y basica, poco fluida, escribe términos sencillos y adn
de poca claridad.
Comprension de textos mediamente complejos, puede relacionarse y expresarse
Intermedio con grado suficiente de fluidez y claridad. / Puede redactar textos mediamente

complejos y detallados sobre temas diversos.
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Avanzado

Comprensién de una amplia variedad de textos de complejidad alta. / Sabe
expresarse de forma fluida sin muestras muy evidentes de esfuerzo para
encontrar la expresién adecuada. / Puede producir textos claros, bien
estructurados y detallados sobre temas de cierta complejidad.

No necesita este idioma

El puesto no requiere habilidades en este idioma

Como idioma "nativo"

La primera lengua que aprendié en su vida (lengua materna)

FRANCES

Basico

Comprension de palabras y expresiones de uso frecuente (manejo de informacion
basica sobre si mismo y su familia, lugares de interés, ocupaciones). / Se
comunica en forma simple y basica, poco fluida, escribe términos sencillos y aln
de poca claridad.

Intermedio

Comprension de textos mediamente complejos, puede relacionarse y expresarse
con grado suficiente de fluidez y claridad. / Puede redactar textos mediamente
complejos y detallados sobre temas diversos.

Avanzado

Comprensién de una amplia variedad de textos de complejidad alta. / Sabe
expresarse de forma fluida sin muestras muy evidentes de esfuerzo para
encontrar la expresién adecuada. / Puede producir textos claros, bien
estructurados y detallados sobre temas de cierta complejidad.

No necesita este idioma

El puesto no requiere habilidades en este idioma

Como idioma "nativo"

La primera lengua que aprendié en su vida (lengua materna)

CHINO

Basico

Comprension de palabras y expresiones de uso frecuente (manejo de informacién
bésica sobre si mismo y su familia, lugares de interés, ocupaciones). / Se
comunica en forma simple y bésica, poco fluida, escribe términos sencillos y alin
de poca claridad.

Intermedio

Comprension de textos mediamente complejos, puede relacionarse y expresarse
con grado suficiente de fluidez y claridad. / Puede redactar textos mediamente
complejos y detallados sobre temas diversos.

Avanzado

Comprensién de una amplia variedad de textos de complejidad alta. / Sabe
expresarse de forma fluida sin muestras muy evidentes de esfuerzo para
encontrar la expresion adecuada. / Puede producir textos claros, bien
estructurados y detallados sobre temas de cierta complejidad.

No necesita este idioma

El puesto no requiere habilidades en este idioma

Como idioma "nativo"

La primera lengua que aprendié en su vida (lengua materna)

OTRO

ESPECIFIQUE EN QUE NIVEL
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Evidencia del trabajo completo y finalizado. Google Drive. Carpeta Catalogos. P P |
(7mo semestre)

https://drive.google.com/drive/folders/14hwYf20iLviyCblvXORmMCRr\WxtArv-
ep?usp=sharing

E.J. Evidencia 2. Formulario para el levantamiento de informacion
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Perfiles de puesto

Estimado Coordinador(a)/jefe(a) de area:

Queremos agradecer el tiempo que le destinas a la planeacion estratégica de la Facultad
Latinoamericana de Ciencias Sociales, sede México (Flacso México). A continuacién te
explicamos cémo llevaremos a cabo esta reunién.

Este formulario servird para integrar la informacién sobre los perfiles de puestos de la
Flacso México. El método empleado en este levantamiento de informacién sobre los
perfiles de puesto es la aplicacion de una entrevista estructurada (a distancia por la
contingencia sanitaria de la COVID-19) con el titular de cada Coordinacién o Jefatura de
area de la Facultad.

En sintesis, para cada puesto preguntaremos sobre la formacién académica, la
experiencia profesional, los conocimientos especificos que el puesto requiere, el
conocimiento sobre idiomas u ofimatica requerido; y, finalmente, las competencias para el
desempefio que cada puesto requiere.

Aproximadamente, tardaremos 10 minutos en responder cada cédula de informacion.

@ viridiana.rojas@flacso.edu.mx (no compartidos) )

Cambiar de cuenta
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Ejempos de preguntas

Area de adscripcion

;A qué area pertenece el puesto por perfilar? *

Elige

DIRECCION GENERAL

SECRETARIA ACADEMICA Borrar

COORDINACION DE PLANEACION Y EVALUACION INSTITUCIONAL foumnisric

Nung

COORDINACION DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

COORDINACION DE ADMINISTRACION

Elige

COORDINADOR DE ADMINISTRACION

JEFE DE ADMINISTRACION DE PROYECTOS

JEFE DE CONTABILIDAD

ANALISTA DE CONTABILIDAD

AUXILIAR CONTABLE
| Borrar

le 20
JEFE DE RECURSOS HUMANOS formulario

Nun¢ ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS

lecuado

JEFE DE TESORERIA

CAJERA GENERAL
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Formacion académica.- Nivel de estudios

¢Cual es el nivel de estudios mas adecuado para este puesto? *

Elige -

@ Esta pregunta es obligatoria

(El grado de estudios debe estar? *

Elige -

Atras Siguiente Borrar
G S  PAgina 8 de 20
formulario

Archivo elaborado por: Mtro. Luis Jair Trejo Alonso. (2020

Evidencia del trabajo completo

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAlIpQLSdeS57L76viM82UD5Q{0grM7wvg7kOxICJIx2
OOQHgav yWd pg/viewform
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https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdeS57L76vjM82UD5Qj0grM7wvg7kQxlCJx2OQHqgv_yWd_pg/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdeS57L76vjM82UD5Qj0grM7wvg7kQxlCJx2OQHqgv_yWd_pg/viewform

E.J. Evidencia 3. Formato Manual de Perfiles.

FLACSO

Nombre del puesto

Facultad Latinoamericana de Ciencia Sociales, Sede México

Perfil de puesto

D itos generales

Area a la que perten:ce

Afio del
levantamiento

Version

Fecha
actualizacién

Escolaridad

Formacion académica-areas de estudio

Area de conocimiento general

Carrera(s) genérica(s)

Conocimientos especificos

Aios de experiencia laboral

Experiencia profesional

Experiencia laboral especifica




FLACSO
Idiomas

Idioma Nivel de requerimiento

Software

Ofimatica

Word

Excel

Powerpoint

Espafiol Nivel requerido

Inglés Otro software
especializado;

Otro idioma; P

Nivel Nivel

Competencias genéricas

Competencias comunicativas

Nivel de requerimiento

Expresion escrita

Comunicacién verbal

Discurso publico

Competencias de relacién

Nivel de requerimiento

Trabajo en equipo

Manejo de conflictos y negociaciones

Competencias metodoldgicas

Nivel de requerimiento

Analisis

Aprendizaje e investigacién

Competencias directivas

Nivel de requerimiento

Manejo de personal

Organizacidn y coordinacion del trabajo

Visidn estratégica




Competencias administrativas Nivel de requerimiento

Actividades de planeacion

Actividades organizativas

Actividad de control y evaluacion

Evidencia del trabajo completo, Google Drive. PP | (7mo semestre) Subcarpeta: Formato
Perfiles de Puesto. Elaboracioén: Viridiana Rojas

https://drive.google.com/drive/folders/14hwYf20iLviyCblvXORMCRrWxtArv-
ep?usp=sharing
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https://drive.google.com/drive/folders/14hwYf2oiLvjyCblvX9RmCRrWxtArv-ep?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/14hwYf2oiLvjyCblvX9RmCRrWxtArv-ep?usp=sharing

E.J. Evidencia 4. Manual de Perfiles.

FLACSO

MEXICO

Manual de
Perfiles de
Puesto
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Presentacidn

Como parte de la planeacidn institucional, en 2020 la Coordinacién de Planeacion y
Evaluacion Institucional coording los trabajos para integrar El Manual de Perfiles de

Puesto de la Facultad Latinoamericana de Ciencias Sociales, Sede México (Flacso Meéxico).

Para ello se llevaron a cabo una serie de reuniones virtuales con los encargados de las
coordinaciones para que de manera conjunta, de acuerdo a las condiciones y necesidades
de cada area, se definiera el perfil para cada puesto de sus dreas de trabajo, lo cual
permita a la institucion contar con documentos que den soporte a la estructura

organizacional asi como para atender futuras contrataciones con una base objetiva.

Se integraron varios catdlogos para facilitar la identificacion de las caracteristicas gue

debe tener la persona a ocupar cada puesto, entre ellos:

# (Catalogo de carreras
» Catdlogo de idiomas
+« (atdlogo de ofimética

# Catdlogo de competencias genéricas

Como resultade se obtuvo la definicion del perfil para 66 puestos de la estructura
organizacional. Con ello quedan integrados los documentos que dan estructura vy

contribuyen a la mejora continua asi como a la eficiencia operativa de la institucign:

+ Manual de Operacidn y Organizacion
# Manual de Funciones de Puesto
+ Manual de Perfiles de Puesto

# Organigrama
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FLACSO

MEXIED

COORDINACION DE PLANEACION Y EVALUACION INSTITUCIONAL
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FLACSO

Facultad Latinoamericana de Ciencia Sociales, Sede México

Nombre del puesto COORDINADOR DE PLANEACION Y EVALUACION INSTITUCIONAL

Perfil de puesto

Datos generales

Area a la que pertenece COORDINACION DE PLANEACION ¥ EVALUACION INSTITUCIONAL

Affio del

levantamiento 2020

Fecha de

Version 1 L.
actualizacion

Formacion académica-areas de estudio

Escolaridad

Posgrade [ Masstria

Area de conocimiento general

CIENCIAS S0OCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS

Carrera|s) genérica(s)

CIENCIAS POLITICAS ¥ ADMINISTRACION PUBLICA

Conocimientos especificos

Conodimientos sobre teoria de ks organizacién, planeacidn estratégica, disefio, monitoreo v
evaluacion de programas y proyectos, conodmiento basico de administracion de tecnelogias de la
informacién y sistemas de evaluacion del desempeiio.

Afos de experiencia laboral

Experiencia profesional
3as

Experiencia laboral especifica

Experiencia en implementacian de procesos, negociacion, direccion o coordinacion de equipos, en el
disefo & implementacion de planes y programas estratégicos, en elaboracion de informes de
complejidad alta, asi come en el disefio, seguimiento y medicion de indicadores.
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FLACSO

“

Software

Word

Excel Powerpaint

Idioma Nivel de requerimiento
Espafiol Como idioma "nativo”, Avanzado Nivel requerido Avanzado Avanzado Avanzado
Inglés Intermedio Otro software
— especializado; No
Otro idioma; P
Mo .
Miwel Nivel

Competencias genéricas

Competencias comunicativas

Mivel de requerimiento

Actividad de control y evaluacion

Expresicn escrita | Ao
Comunicacion verbal | A0
Discurso pablico | Alto
Competencias de relacion Mivel de requerimiento
Trabajo en equipo | AltO
Manejo de conflictos y negociaciones Alto
Competencias metodologicas MNivel de requerimiento
Andlisis | Alto
Aprendizaje e investigacion Alto
Competencias directivas Mivel de requerimiento
Manejo de personal | Alto
Organizacion y coordinacion del trabajo Alto
Vision estratégica | Alto
Competencias administrativas Mivel de requerimiento
Actividades de planeacion | Alt0
Actividades organizativas Alto
Alto

Evidencia del trabajo completo y finalizado. Google Drive. PP | (7mo semestre)
Subcarpeta: Producto Manual de Perfiles de Puesto. Elaboracién: Maria Fernanda

Gonzalez y Viridiana Rojas

https://drive.gooqgle.com/drive/folders/14hwYf20iLviyCblvXORMCRr\WxtArv-

ep?usp=sharing
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E.J. Evidencia 5. Constancias

FLACSO

MEXICD

Nombre de la

constancia:
Numero/Folio

Tipo de constancia:
Descripcion del contenido:

Dirigido a (figura):

Area(s) que la emite(n):
Firmante(s):

Area(s) que sellan:
Constancia con validez o
certificacion oficial (si o no):
Periodo de emisidn sugerido:

Ejemplo de contenido

Catdlogo de Constancias Flacso Sede México

Version 1. Afio. 2020

11
Comprobante de asistencia a los cursos

Cumplimiento de 100% asistencia,
calificaciones y total de créditos
acumulados hasta ese parcial

Estudiante Activo

MDHyD
CA

NO
NO

Durante o al concluir el periodo

Evidencia del trabajo finalizado. Google Drive. PP Il (8vo semestre) Subcarpeta:
Constancias. Archivo: Constancias con folio. Elaboracion: Luis Jair Trejo Alonso,
modificado por: Maria Fernanda Gonzalez y Viridiana Rojas

https://drive.gooqgle.com/drive/folders/14hwYf20iLviyCblvX9RMCRrWxtArv-

ep?usp=sharing
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https://drive.google.com/drive/folders/14hwYf2oiLvjyCblvX9RmCRrWxtArv-ep?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/14hwYf2oiLvjyCblvX9RmCRrWxtArv-ep?usp=sharing

E.J. Evidencia 6. Frecuencias de necesidades.

NECESIDADES PERSONALES

FRECUENCIA DE NECESIDADES NECESIDADES LABORALES
Actualizacion y fortalecimiento en el manejo|Actualizacidn y fortalecimiento en el manejo
de herramientas y plataformas de herramientas y plataformas
tecnologicas.  Esfuerzos personales  |tecnoldgicas. Equipe de trabajo

como: interaccion, colaboracion
integracin, participacion y comunicacion.
Equipo de trabajo con los requerimientos
necesarios. Organizacion y planeacidn en
la agenda de frabajo.

Capacitacion para crecer en sus dreas de
oportunidades.

Adaptacion a las situaciones que lleguen a
presentarse.

Mangjo de las emociones (estrés).

Definir objetivos, prioridades y acciones a
realizar de forma cotidiana.

Trabajar en las expresiones de
comunicacian sobre todo en las
expresiones del personal ya sea oral o por
escrita.

con los requerimientos necesarios.
Capacitacion para crecer en sus areas de
oportunidades.

Organizacidn y planeacidn en |a agenda de
frabajo

El ser proactivo en &l trabajo.

Esfuerzos persenales como: interaccion,
colaboracian integracian, participacion y
comunicacidn.

Adaptacidn a las situaciones que lleguen a
presentarse.

Mangjo de las emociones (estrés).

Definir objefivos, prioridades y acciones a
realizar de forma cotidiana.

Trabajar en |as expresiones de
comunicacién sobre todo en las
expresiones del personal ya sea oral o por
escrita. Trabajar en
as habilidades como liderazgo, manejo y
resalucion de conflictos.

PROPUESTA DE MEJORA

Planes y programas para la capacitacion y
actualizacion del personal.

Reconocimiento a los empleados
destacados. Proporcionar
equipo de trabajo con los requerimientos
necesarios para el mejor desempefio.
Administrar los tiempos individuales para el
cumplimiento de los roles laborales.
Actividades de relajacién con la finalidad de
reducir el estrés.

Crear un plan de respuesta ante
eMergencias, en este caso frente a COVID-
18.

Evidencia del trabajo finalizado. Google Drive. PP Il (8vo semestre) Subcarpeta:
Evaluacién del desempefio. Archivo: Frecuencia de necesidades. Elaboracion:
Maria Fernanda Gonzalez, modificado por: Viridiana Rojas

https://drive.gooqgle.com/drive/folders/14hwYf20iLvjyCblvX9RMCRr'\WxtArv-

ep?usp=sharing
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https://drive.google.com/drive/folders/14hwYf2oiLvjyCblvX9RmCRrWxtArv-ep?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/14hwYf2oiLvjyCblvX9RmCRrWxtArv-ep?usp=sharing

E.J. Evidencia 7. Planeacion del Taller.

Taller para el desarrollo de capacidades, planeaclén, organizacién
para el trabajo y evaluacién del desempeafo.

FLACSO
MERICE Fecha de inicio: ddimm/aa
Fecha de finalizacidn: dd/mm/aa
Responsables:
Nombre Area Correo electronico
Luis Jair Trejo Alonse | Coordinader de Planeacidn y Jair.trejo@flacso.edu.mx
Evaluacian Institucional
Maria Fermanda Planeacién y Desarmrollo fermanda.gonzalezi@flacso. edu.mx
Gonzdlez Barajas Organizacional
Viridiana Rojas Zavala Practicante viridiana.rojas@flacso. edu.mx
Uno de los principales problemas de las organizaciones, esta
relacionado con la planeacidn y organizacién del trabajo propio.
Justificacién: Cuando se carece de objetivos concretos, se tieme un desorden
en el lugar de trabajo y se emplea mas tiempo de lo gue se
deber(a, es un sintoma de que requiere poner las cosas en orden
Si el personal estd empleando mas de su tiempo y logrande
menos, es el moments de ayudarlos para modificar su actitud
ante el mismo.
Se pretende gue los asistentes, apliguen los principlos v las
Objetivo: técnicas necesaras  para la:l planeacidn, organizacidn vy
aprovechamiento del tiempo, usando una metodologia tedrica y
prictica, con la finalidad de lograr sus objetives y metas
organizacionales, asi como personales.
Dirigido a: Jefes de departamentos y personal administrative de la
FLACSO
Metodologia: Exposiciones temditicas, presentacidn de videos, sondeos de
opiniones y presentaciones de casos
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Tama

1. Planeacidn
estratégica

Cronograma

Objetive

Se pretende que el trabajador, reconozeca los
objetivos de la organizacidn, asl como sus
metas personales, determinando qué es lo
realmente importante en su estrategia
personal. Con base en la visidn, la misién y
los valores de la organizacién y determinar
las acciones v medios que se ejecutaran
para cumplifos. Los objetivos estratégicos
deben ser, principalmente, claros,
coherentes, medibles y alcanzables.

Contenido

Teoria

1.1 ldentificacién de los objetivos
de la organizacidn

1.2, 0ué es y para gué la
planeacidn?

1.3 Impornancia de la
planeacidn estratégica

Prictica

1.4 Planeacién estratégica
personal

Tiempos y
herramientas

&0 min en teoria

30 min en la practica

2. Organizacidn en el
trabajo

El objetive es describir y analizar las
caracteristicas de la organizacién del trabajo,
asl como, definir el modelo de trabajo, asi
como sus implicaciones en la satisfaccidn
laboral

Teoria

21.Por qué es importante la
organizacidn en el trabajo?

22La Jornada de trabajo y el
tiempo de trabajo

Practica

2.3, Como definir mi modelo de
trabajo?

2.4Recomendaciones

organizativas

40 min en teoria

40 min en la practica
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3 Administracidén  del | El objetivo es organizar adecuadamente el Taoria 60 min en teoria
tiempo tiempo y las tareas a realizar en un 3.1 Definicién e importancia
determinado tiermpo, de esta manera 3.2 Beneficios de administrar bien
aprovechar al médximo el mismo, de igual el tiempo
forma detectar las causantes de pérdida de | 3.3 Métodos para administrar
tiempo, para ejercer comecciones y evitarla mejor el tiempo
en la medida posible 3.4 Situaciones comunes que
hacen perder tiempo
Prictica 30 min en prictica
3.5 Mis propias formas de perder
el iempao
36 :sComo poner fin a las
pérdidas de tiempo?
4. Orientacidn por | El objetive es describir y analizar las
resultados y | caracteristicas de las metas personales y Teoria 25 min sn inoria
evaluaciin del | organizativas, para la evaluacidn de
desempefio. resultados 4.1 Indicadores para evaluar el

cumplimiento de metas

Practica

4.2 Metas personales
4.3 ) Codmo debo orientar los
resultados esperados de mi?

45 min en la practica

Resultados esperados

Se pretende que el trabajador:

+ Determine las acciones necesarias para alcanzar objetivos.

» Conocimientos en planeacion.

e Optimizar mejor los tiempos.

» Conozca la importancia de los objetivos organizacionales y personales.

+ Comprender el punto donde se estd y el punto hacia donde se desea ir.

« ldentificar v vencer los principales cbstaculos en los que se pierde &l tiempo.

* Apuntalar hbitos gque te permitan atender las prioridades cambiantes de la vida laboral y personal
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Evidencia del trabajo finalizado. Google Drive. PP Il (8vo semestre) Subcarpeta:
Taller para el Desarrollo de Capacidades. Archivo: Planeacion del Taller.

Elaboracion: Viridiana Rojas

https://drive.google.com/drive/folders/14hwYf20iLviyCblvX9ORMCRrWxtArv-
ep?usp=sharing

E.J. Evidencia 8. Curso Py O.

Uno de los principales problemas de las organizaciones, esta relacionado
con la planeacion y organizacion del trabajo propio. Cuando se carece de
objetivos concretos, se tiene un desorden en el lugar de trabajo y se
emplea mas tiempo de lo que se deberia, es un sintoma de que requiere
poner las cosas en orden Si el personal esta empleando mas de su
tiempo y logrando menos, es el momento de ayudarlos para modificar su
actitud ante el mismo

110
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/A

d Taller abi@(epcional) B

5 sesiones en total.

1 sesién por semana de 1 hora a

1:30 maximo.
Se dara una constancia de
participacion
De manera sincronica o asincronica

Dirigido al personal administrativo o
personal interesado

4
el
23 d

Evidencia del trabajo completo y finalizado. Google Drive. PP Il (8vo semestre)
Subcarpeta: Taller para el Desarrollo de Capacidades. Archivo: Curso P y O.
Elaboracioén: Viridiana Rojas

https://drive.google.com/drive/folders/14hwYf20iLviyCblvXORmMCRrWxtArv-
ep?usp=sharing
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https://drive.google.com/drive/folders/14hwYf2oiLvjyCblvX9RmCRrWxtArv-ep?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/14hwYf2oiLvjyCblvX9RmCRrWxtArv-ep?usp=sharing

E.J. Evidencia 9. Diagrama de Flujo. Manual de Operacion y Organizacion.

PROCEDIMIENTO PARA LA VOTACION EN SESION O ELECTRONICA DE LOS MIEMBROS DEL CPiyPFP
Responsables del procedimients: COMITE DE PROYECTOS DE INVESTIGACION ¥ PROGRAMAS DE FORMACION PROFESIONALIZANTE CPiyPFP_00E_W

Secretaria Técnica del CPIPEP

Miembros con voto del comité

l aermtans lomes Sa

1. La Secretaria Técnica
del CPIVE PP recibe
solicitudes campletas de
propuestas académicas y

PrESupURStoS para ser
aprohados

2. 1a Secretaria Técnica

del CPIYFFP integra y
envia un expedente

para votacitn

L CP1 jutn on s CA1 |
i E A & piriora
wcrits o varbaks sobew
ol propaetn o programa
an dhucumsdn on canc de
‘Uit un e
[ ———

aprohactn

3. Los Meembiros con
woto del comité analizan
y en su caso hacen
recomendaciones en

o discutirla

enelplero de una
sesign de comité

5. L3 Secretaria Técnica
el CPyPFP slabara y

materia adminstratha y
financiera para la
operacén del programa

aproyecto

A, Los Meembiras con
waoto del comité smiten
unvota o una

L C8 sckesta ben

fermaton, shemy catas

s s auoricacsin

[rerrep——
g s

rmairechcradey o envia larespuesta a by recomendaccn para la
w-‘:w-d»-::-- solicitud rechida aprobackin del
proygr ami 8 progects. wofntibd il . La CA tramita con la
[ 0% maue
formal para el usn de ks
recursas

FIN

Evidencia del trabajo finalizado. Google Drive. PP 1l (8vo semestre) Subcarpeta: Manual

de Operacion y Organizacion. Archivo: Diagrama de flujo Admisién. Elaboracion: Viridiana

Rojas

https://drive.gooqgle.com/drive/folders/14hwYf20iLvjyCblvX9RmMCRr'\WxtArv-
ep?usp=sharing
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https://drive.google.com/drive/folders/14hwYf2oiLvjyCblvX9RmCRrWxtArv-ep?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/14hwYf2oiLvjyCblvX9RmCRrWxtArv-ep?usp=sharing

E.J. Evidencia 10. Calendario de retorno por dia.

Julio 2021

SUSPENSION OFICIAL DE LABORES
VACACIONES
Dias de trabajo presencial

1 Secretaria Académica

2 Contraloria Interna

3 Coordinacién de Administracién
4 Coordinacién de Asuntos Juridicos
5 Coordinacién de Biblioteca

6 Coordinacidn de Comunicacion Institucional
7 Coordinacién de Planeacion y Evaluacidn Institucional

8 Coordinacion de Publicaciones
9 Servicios Escolares
10 Direccion General
Septiembre 2021
Do 3 CONSIDERACIONES:
2 3 4 seflalar el horario corrido en el que trabajard el personal, ejemy
E Al 7 8 ] 10) " Utilizar filtros de seguridad sanitaria Instalados en la caseta de
12 13 14 15] 1 17] 18 Mo habrd servicio de cafetera, frigobar, vasos, cucharas, azdar,
19 20 21 22| 23] 24 25 Habrd servicio de agua en los despachadores ya asignados.
26 zrl 28 29) 30) Usar cubrebocas de manera adecuada
Mantener una sana disiancla de &l menos 2 metros
Octubre 2021 Lavarse las manos frecuentemente con agua y jabin, o bien, ha
Do H Mo compartie materiales, instrumentas de trabajo y cualquier o
1 2 Los usuarios deberén limpiar periddicamente su drea de trabaje
3 4 | 6 7 [ 3
10 1] 12| 13 14) 15} 16
17 18] 19) 20) 21 22| 23 COMENTARIOS: En el archivo de la cordinacién de biblioteca el
24 25 26 27] 28 29) £l
n

Evidencia del trabajo completo y finalizado. Google Drive. Carpeta: Servicio Social.
Subcarpeta: Calendario de retorno a actividades. Archivo: Calendario retorno por
dia. Elaboracion: Maria Fernanda Gonzalez, Modificado por: Viridiana Rojas

https://drive.google.com/drive/folders/14hwYf20iLviyCblvX9RMCRrWxtArv-
ep?usp=sharing
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https://drive.google.com/drive/folders/14hwYf2oiLvjyCblvX9RmCRrWxtArv-ep?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/14hwYf2oiLvjyCblvX9RmCRrWxtArv-ep?usp=sharing

E.J. Evidencia 11. Formato del modelo aplicado para la evaluacion del desempeio
2021.

Con base a los resultados obtenidos, se realizaron las actividades antes

mencionadas.

n Evaluacidon del Desempefio para el Personal Administrativo
Herramienta de Evaluacidn del Desempefio
FLACSO Enero - Junio 2021

Nombre del Colaborador (a):

VALORACION DE LA PRODUCTIVIDAD PROMEDIO EN EL CUMPLIMIENTO DE FUNCIONES Y TAREAS

Para evaluar este rubro, seleccione la tarea mds importante gue le ha solicitado realizar a su colaborador(a) en el periodo que se valora y escribala en la Tarea 5. Las tareas 1 a 4 estdn contenidas

en las funciones definidas para el puesto de su colaborador{a).
Cada tarea se debe calificar en 4 rubros que son: Resultado Final (Eficacia), Oportunidad, Calidad, Impacto.

Resultado Final se refiere al cumplimiento concreto de su trabajo (la persona evaluada lo hizo, lo hizo parcialmente, no lo hizo);
(Oportunidad se reflere a tiempo de entrega;

Calidad se refiere a cualidades del trabajo realizado;

Impacto se refiere a si tuvo o no el efecto gue esperaba.

(Cada rubro debe ser calificado en una escala de 4 niveles que van de Deficiente a Destacado.

- . . . 2 . Mo solicité
A f Atender las solicitudes de informacidn de registros ¥ de ¥ o —
Resultado Final (Eficacia) Oportunidad Calidad Impacto
Mo lo hizo Parcialmente Lo hizo Deficiente Mejorable | Satisfactorio | Destacado | Deficiente it satisfactorio| Destacado Deficiente ;! Satisfactorio| Destacado
- . _ N Mo solicité
AREA Ingresar y actualizar la informacidn de registros escolares y académicos en SAGA. o
Resultado Final (Eficacia) Oportunidad Calidad Impacto
Nolohizo | Pardalmente | Lohizo Deficiente | Mejorable | Satisfaciorio| Destacado | Deficente : satisfactorio| Destacado | Deficiente it Satisfactorio| Destacado

ARE D Realizar el andlisis de los créditos para elaborar los concentrados de calificaciones y enviarlos a las secretarias técnicas de los | No solicité |
|esta tarea

programas académicos.

Resultado Final (Eficacia) ‘Oportunidad Calidad Impacto

Satisfactorio|  Destacado

Nolohizo | Pardalments Lo hizo Deficlente | Mejorable [Satisfactorio| Destacade | Deficlente - Satisfactorio| Destacado | Deficente ,
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FACTORES Y COMPORTAMIENTOS CLAVE DE DESEMPENO

Orientacién y disposicién para contribuir a los objetivos institucionales Indicador de Valoracid Valoracién del compor
My Representativg
. . . . Representativg.
Colaboracién MuesFra actitud de tr.abéjar en asnc@clén cor.n gtros, se esfuerza por.' conocer las e
necesidades y requerimientos de guien le solicita apoyo en el trabajo. No Representativn
eSS TN TS T
-
Es capaz de proponerse actividades o mecanismos de forma auténoma, respecto "“f:"'“’"“_"“‘"
; o . tatve
a como puede realizar su trabajo sin requerir consultar en todo momento sobre ——
Iniciativa i - . Foco Representativo
asuntos sencillos de su quehacer cotidiano (sin alterar, saltar o romper reglas o Na Representative
normas institucionales). - para vaorsr
MLy Representativg
_ . . : Repr :
Autodeterminacién [Al desempefiar sus tareas aplica soluciones practicas y operables para que su = S
o autoliderazgo  |desempefio sea cada vez mejor en apego a las reglas o normas institucionales. No Representativo
Noaphca | ) FATd valarar
sute fartor
My Representativg.
Es capaz de cumplir las tareas/funciones acordadas cuando le son requeridas. La Representativa
Disponibilidad  |disponibilidad se refiere a la presencia que hace posible dar respuestas y resolver Poca Repeesentatim
problemas. — N R::Mul‘nkwn —
Ssze factor
Reconocimiento a la Vinculacién Interpersonal en el Trabajo Indicador de del comper
My Representativg
Discrecién o Es capaz de gestionar informacién con la confianza y seguridad de que sélo sera e
Poco Representative
confidencialidad |conocida por quienes tienen posibilidad, atribucién o derecho de conocerla. No Representativ
WomesT T
£31e tarter
My Representativg
Trabajo En caso necesario, colabora con otros para realizar tareas que requieran su = i
o Representativo
en Equipo participacion. Na Representative
NG aphca | AT walorar
Sais factar
MLy Representativg
. . . . . ] Representative
Disposicion Muestra |nt:enuén para cumplir con la realizacién de las tareas o ac que S T
se le encomiendan. Mo Representative
Noaphea ] Fara valarar
T TEwr T __
Fecha de Aplicacion: 1
Contribucidn al Logro de Resultados y a la Eficiencia en el Trabajo de del
Whay Rigrasiritative:

. N N N N N Reprenlative
Planeacidn u Determina objetivos, prioridades y acciones planeadas para asegurar gue se thmm:mim
arganizacion cumpla su trabajo. W Reprasentativg

Woamia T T
536 tartoc
My Regrasirtativg
. e P . - Reprewniative
ieacibn Muestra capacidad para expresar sus ideas u opiniones a fin de facilitar la e
Comunicaci I .
realizacidn del trabajo. o Pe———
RO T =
i TR CIGT
Ihay Rigrasiritative:
E ded liar las t funci ignadas utilizando | e
Productividad < capaz de desarrollar las tareas o funciones asignadas utilizando los recursos ——————
materiales y de tiempo dispuestos para su trabajo de forma dptima. W& Repratentativg
WY
e lasag _
Responsabilidad e integridad en el desempefio cotidiano Indicader de Valoracidn Valoracién del comportamients
My RegraserLativg
N . . . . N - Ripiasntativ
Orientacién al Bien |Su comportamiento cotidiano contribuye a mantener el sentido pablico, thmm:mim
Comin plasmado en los objetives de la institucidn. N Repraentativg
WoamiaT T
2236 tartac
Wby Regrasertative
2 b " R s niat
Rendicion de Infarma, presenta claramente y asume |os resultados de las actividades realizadas ——
Cuentas en los trabajos gue se le solicitan. s Raprasariaiivg
o
516 faclor
My RegraserLative
En su trabajo cotidiano, otorga un trato digno y cordial a las personas en general y Repramntatin
Respeto a sus compaiieros de trabajo, estudiantes e investigadores, en su caso, superiores Pocs Raprasentative
" N R i L tind
¥ subordinados. RO =
OTA 0
DESEMPENO DESTACADO
La puntuacion obtenida en este apartado es resultado de que
usted calificd como destacado alguno de los rubros que
evalian el cumplimiento de las tareas de su colaborador(a). Por
favor justifique porqué considera que el cumplimiento es
i cia
RESULTADO FINAL 0.00 - 100.0 0.00
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Dada la confidencialidad de la informacién de los archivos del personal evaluado y
proteccion de datos, se omiten las cédulas en formato Excel de la evaluacién del

desempenfio primer semestre 2021 Modelo de formato proporcionados por la Coordinacion
de Planeacién y Evaluacién Institucional.

https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1E670QvGjY09-p8lhc4pRQUthIEit rZ0Os

E.J. Evidencia 12. Propuesta de cursos para la actualizacién del personal.

Evaluacion del desempeiio 2021.

ENERO-JUNIO 2021
Viridiana Rojas Zavala.

L1
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https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1E67QvGjYo9-p8Ihc4pRQUthIEit_rZQs

Propuestas para los cursos

® Programa para la Formacion Conecta
empleo

® PLATZI

Taller para el desarrollo de
capacidades, planeacidn, organizacién
para el trabajo y evaluacién del
desempefio
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Taller para ol de
para ol trabajo y evaluacion del desempefo.

FLACSO

Fecha de inicio: dd/mmias
Fecha de finalzacion: dd/mm/aa

Responsabies

Luis Jair Trejo Alonso | Coordinador de ¥ fair. edu.mx

Evaluacién Institucional
Maria Femanda Planeacion y Desarrolio fermanda gonzalez @flacso.edu mx
Gonzilez Barajas Organizacional

Actualizacion para el crecimiento

profesional
INGLES DIGITALIZACI’ON Y )
CONTABILIDAD DOCUMENTACION .AS!
COMO LA PROGRAMACION
T

Evidencia del trabajo completo y finalizado Google Drive. Carpeta: Servicio Social.

Subcarpeta: Evaluacion del desempefio 2021. Archivo: Evaluaciéon del desempefio 2021.

Presentacion interactiva Elaboracion: Viridiana Rojas
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https://drive.google.com/drive/folders/14hwYf20iLviyCblvX9RMCRrWxtArv-
ep?usp=sharing

E.J. Evidencia 13. Paginas para la capacitacion de los trabajadores.

Paginas para la
capacitacion
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https://drive.google.com/drive/folders/14hwYf2oiLvjyCblvX9RmCRrWxtArv-ep?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/14hwYf2oiLvjyCblvX9RmCRrWxtArv-ep?usp=sharing

Cursos gratuitos

Destacan cursos como:
¢ Habilidades para el empleo

¢ Comunicaciony y colaboracion en
el era digital

Sitio web

{ Platzi gg?fj
e

Sitio web
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Platzi para empresas

Platzi

Destacan cursos como:

Capacitacion online * Gestidn afectiva del tiempo

efectiva para elevar el * Liderazgo para equipos de trabajo
talento en tu empresa ¢ Cursosdeinglés

Potencia las habilidades técnicas y esenciales de tu equipo

con cursos efectivos de capacitacién empresarial online.

Evidencia del trabajo completo y finalizado. Google Drive. Carpeta: Servicio Social.
Subcarpeta: Evaluacion del desempefio 2021. Archivo: Paginas para la
capacitacion. Presentacion interactiva. Elaboracion: Viridiana Rojas

https://drive.gooqle.com/drive/folders/14hwYf20iLvjyCblvX9RMCRr'\WxtArv-
ep?usp=sharing
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https://drive.google.com/drive/folders/14hwYf2oiLvjyCblvX9RmCRrWxtArv-ep?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/14hwYf2oiLvjyCblvX9RmCRrWxtArv-ep?usp=sharing

E.J. Evidencia 14. Manual de Operacién y Organizacion Version 2

FLACSO

MEXICO

Manual de
Operaciény
Organizacion
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FLACSD

MEXICO

MAMUAL DE OPERACION Y ORGANIZACION
I inoice I

Evabuocidn del Desempefo Académico Anual 1
Estimulos para el Parsonal Acodémico 4

Evabuocidn de Definitividod

Promocian 10
Licencia sabafica 12
Bleccidn de representante de profesores 14
Beccian de represantante de estudiontes 18
Catedra Conacyt 20
Postulocidn a programas presenciales I
Evaluocidn de estudiantes a profesores £
Estoncios de investigocion B
Conformociin de Comités Acodémicos £
Nuewvas plazas para profesores investigodores 4

Definiciin de lineas de investigocian a8
Fondo insfitucional de investigocion 0
Seminario da Tesis 5
Admisidn a programas de dedicocién exclusiva &0
Titubacién programaos de dedicocidn exclusiva M
Admisiin O programas semipresencioles 7
Planeacién y ejecucidn de sasiones presenciclas 83
Definiciin de contenido v amangue de programa a3
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FLACSO

MENICO

MANUAL DE OPERACION ¥ ORGANIZACION

NOMBRE DEL EVALUACION DEL DESEMPERD  [Leel (] 3 on 001 EDA
PROCESO ACADEMICO ANUAL IDENTIFICACION -
RESPONSABLE SECRETARIA ACADEMICA FECHADE

DEL PROCESD ELABORACION  RLIEIZY

INSUMO DE CALEMDARID
ENTRADA

FECHADE
MODIFICACION  [RELLTE]

PRODUCTO DE RESULTADOS DE EVALUACISH 022031
SALIDA DEL DESEMPERO ACADEMICO
PARA PROFESORES
DESCRIPCION DEL PROCESD

Elaborar informe de FProfesores ‘Agosta-Diciembre

actividades, programa inwestigadores La captura se realiza en

de trabajo y nota SAGA.

argumentativa

Entrégar a Secretaria  Profesores Primera sesmana Laboral de

Académica docmen  inwestigadores Enérg.

tos para evabuacidn en

fisica

[1eLE B Validar expedientes CPEIl Una semana antes de la

reunign del Comité de
Evaluatidn del Desempedio
Académicn.

Solicitar a JCIE La 54 Aplica proceso

coordinacién de la “Organizacion de Eventos”

sesitn de evaluacdn

Solicitar aCApagoa 54 Aplica proceso “Pago a

integrartes del CEDA prestadares de servicio”

Lbevar a cabo la sesion Comité de Evaluacidn Ultima  semana de Enera.

para la Evaluacion del  del Desemnpefio Coordinar las fechas con los

Desempedio beadémica integrantes del CEDA.

Acadé mica Anwal 5e obtiene el dictamen
coma preducts final de la
Sesidin.
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FI..A_C.SI:I

MANUAL DE OPERACION Y ORGANIZACION

MOMBRE DEL EVALUACION DEL DESEMPERO [l
PROCESO ACADEMICO ANUAL

SA 001 _EDA

IDENTIFICACION

Entregar resultados a
prafesores imvestiga
dares

al Entomces
50 Pasa

presenta  EDA-D9

apefacitn

Presentar apelacidn
ante la G4

Solicitar al H. Consejo
Académicg la
confarmacidn de una
comisidn ad hoc para
revisar la apelacidn
Conrformar una
comisidn

LLevar caba sedidn de
la camisitn ad hac
[Entragar resultados a
profesores
investigadares con
copia a DG

[Elaborar un infarme

ejecutivo de resultados

para el H. Consejo
Académicy

Profesar investigadar

Prafesar Investigador

S

Primera semana de Febrero.
Les desfavarables e primer
dia laboral de Febrero.

Primera semana de Febrerg

Febrero

Febrero

Ultime vierres de Fabrera,

Febraro



EVALUACION DEL DESEMPERO ACADEMICO ANUAL

Responszble del proceso: Secretaria Académica Falio: SA_001_EDA
Comité de Exaluacisn
Profesar{a) imestigador|a) Secretaria Académica cPEl del Desempenia H. Consejo Académico
Académicn

2100 P esmegan asa 3 o
P evaluaddn e

.13 54 50KI3 30

e avaeacion

J

5. La 54 sok0ta 3 Ca pagol
aietagrantas ol CEDA

sesion para s EVaILAo0
a0 Desampano
acasamico Anual

7. 12 54 ontroga

esTga ores

2 Lo resultados
WEsenian apetadis

Canscia Académica b 15 BH Consio

comision aa ot pars
o comisidn (Fobroru).

Evidencia del trabajo finalizado y completo. Google Drive. Carpeta: Servicio Social.
Subcarpeta: Manual de Operacién y Organizacion. Archivo: Manual de Operacion
y Organizacioén Version 2. Elaboracion: Maria Fernanda Gonzalez y Viridiana
Rojas

https://drive.gooqgle.com/drive/folders/14hwYf20iLviyCblvXORMCRr\WxtArv-
ep?usp=sharing
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https://drive.google.com/drive/folders/14hwYf2oiLvjyCblvX9RmCRrWxtArv-ep?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/14hwYf2oiLvjyCblvX9RmCRrWxtArv-ep?usp=sharing
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