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RESUMEN

La Practica de Orientacion Vocacional y Laboral Ill se realiz6 con el objeto
de aplicar los conocimientos adquiridos durante los afios de estudio de la carrera
de Psicologia. La ejecucion fue realizada en la empresa financiera Micoope,
Coban, Alta Verapaz. Se inicié con el diagnostico institucional, qué determiné la
problemética que afecto el desarrollo de las actividades, consecutivo a ello se

estableci6é un plan de trabajo para ejercer soluciones en la organizacion.

Las actividades realizadas se efectuaron en el departamento de Talento
Humano de la unidad de préactica, a través de programacion de espacios de
trabajo, agenda de agrupamiento de personal y apoyo técnico en las actividades

ordinarias.

La Practica de Orientacion Vocacional y Laboral Ill se destacdé en la
formacién holistica del empleado, referente al desempefio personal y
profesional del trabajador en una empresa.

El Departamento de Talento Humano presenté limitaciones de espacio
fisico y personal, por ello se brindé apoyo y orientacion en los procesos que se
realizan en el area, cumpliendo de esa manera con los objetivos de la practica,

a través de las siguientes fases:

El diagnostico institucional consistio en recolectar informacion de la
empresa, infraestructura, recursos, filosofia social y antecedentes, entre otros.
Igualmente se observé e identificd la demanda a fortalecer en la administracion
de Talento Humano. En ese sentido se procedi6é a indagar en las distintas areas

de la institucion.
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Las actividades se elaboraron con el fin de fortalecer al recurso humano de
la empresa. Se plante6 la implementacion de evaluaciones psicométricas,
orientacion laboral a los colaboradores y la contribucidbn en las areas de

mejoramiento detectadas en la fase de diagndstico.

El personal se beneficid con talleres de motivacion laboral, promocion de la
salud mental y entrevistas individuales; lo cual permiti6 brindar orientacion
laboral al recurso humano. Por esta razon se recomendd dar apertura a un
espacio especifico para que el profesional en el campo de la psicologia aborde

temas de crecimiento personal.
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INTRODUCCION

La finalidad de realizar la Practica de Orientacién Vocacional y Laboral fue
brindar soluciones para el correcto funcionamiento del Departamento de Talento
Humano y procesos que se realizan en la empresa Micoope, Coban; a través de
actividades que fortalecieron el desempeiio laboral de los empleados, dentro de

las ciencias psicolégicas en el &mbito industrial-organizacional.

Las actividades ejecutadas consistieron en la seleccion y capacitacion del
personal de nuevo ingreso, la reorganizacion de expedientes y la realizacion de

proyectos de desarrollo laboral dentro de la institucion.

Se reestructuraron organigramas institucionales y manuales de puestos,
con el propoésito de brindar un mayor orden y acceso a los documentos del
departamento. Como resultado de estas acciones, se pretendid crear un espacio
especifico para la administracion de estos documentos, mejorando la atencion

al personal de la empresa.

El trabajo estd dividido en tres capitulos. Capitulo 1 se plantean datos
relevantes de la unidad de préctica, y caracterizacion de las mismas; entre ello
localizacion, condiciones climéticas y edaficas, recursos, servicios, filosofia, las

fortalezas y areas de mejora.

Capitulo 2 se describen las actividades realizadas durante la practica. En el
area de docencia, actividades de desarrollo personal como charlas y talleres. En
el area de servicio, reestructuracion del manual de perfiles y puestos, apoyo
técnico en capacitaciones, aplicacion de pruebas psicométricas, evaluaciones

del desempefio y referencia de orientacién laboral a cada empleado.



Capitulo 3 contiene el analisis y discusion de resultados de inferencias
realizadas en las areas de docencia y servicio. Se proyecta con estadistica para

facilitar su comprension.

Consecutivo a los capitulos, se plantean las conclusiones reflejadas en la
practica, asimismo las recomendaciones al desarrollo institucional con un
enfoque de orientacion laboral. Finaliza el informe con las referencias

bibliograficas correspondientes.



OBJETIVOS

General

Ejercer funciones de Orientador Laboral en la empresa Micoope, Coban,
con el fin de fortalecer el recurso humano mediante conocimientos tedéricos

transferibles para un ejercicio practico-profesional.

Especificos

Formar en los empleados una vision holistica para potenciar  su

productividad en el campo laboral a través de charlas y talleres.

Implementar en la empresa, herramientas psicologicas Uutiles para
desarrollar en la Departamento de Talento Humano en fases de seleccion e

induccion de personal para obtener resultados mas completos y eficientes.

Brindar servicios de orientacién laboral de manera individual para el

fortalecimiento del recurso humano de la entidad empresarial.






~ CAPITULO 1
DESCRIPCION GENERAL DE LA UNIDAD DE
PRACTICA

Este capitulo describe la situacién actual de la empresa Micoope, ubicada
en el municipio de Coban Alta Verapaz; y del Departamento de Talento Humano
de dicha institucion.

1.1 Localizacion geogréfica
La empresa Micoope, Coban se localiza en la 32. Av 1-05, Zona 4,

Coban, Alta Verapaz.

1.2 Condiciones climaticas
El ambiente en Alta Verapaz es templado. La temperatura en la ciudad
de Coban es variada, se marcan temporadas de calor, viento y frio en el afio.

Dependiendo de la elevacion de terreno, el clima es estable.

1.3 Condiciones edéficas
El terreno de Coban es fértil. Los suelos del municipio se clasifican de la
siguiente manera: suelo cultivable, tierras apropiadas para cultivos intensivos,
entre ellos destacan el café (Coffea), pastos, cardamomo (Elettaria

cardamomum) entre otros.

Consecuente a los suelos cultivables, existen tierras que no son aptos
para fines agropecuarios o de exploracion forestal, se caracteriza por ser
areas rocosas o0 por inaccesibilidad a los cerros. La produccion forestal con
mas demanda es el pino (Pinus), este se encuentra en las partes altas del

departamento.



“Segun el mapa de cobertura forestal elabora con base en imagenes
satelitales de 1988 (PAFG, 1992), en Alta Verapaz hay 3,479 Km2 de bosque
(21 Km, de coniferas, 3,437 Km2 de latifoliadas y 21 Km2 mixto), que equivalen
el 40% del territorio de este Departamento.”

1.4 Vias de acceso
La urbanizacién del municipio ha incrementado, siendo las vias de
acceso un indicador de desarrollo en una comunidad, la ciudad cuenta con
cuatro tramos carreteros que hacen una red de 84 Km. El pavimento se

encuentra en regulares condiciones.

Existen calles del perimetro urbano que aun estan en proceso de
construccion y de mantenimiento. Consecuente a proyectos municipales,
algunas éareas para acceso a zonas, colonias y comunidades tienen

carreteras de terraceria.

Para el ingreso de medios de transportes aéreos, la cabera municipal
cuenta con una pista de aterrizaje con un kilbmetro de largo. En el perimetro
rural, existen comunidades que cuentan con pistas donde Unicamente
pueden aterrizar avionetas y helicopteros, estas se ubican en Chama,

Sactela, Cubiltguitz, entre otros.

La extensién urbana cuenta con los siguientes puentes: Puente Nuevo,
el principal para el ingreso al municipio, Puente Creompaz, acceso a las
areas militares, Puente Chicoj, en la salida a comunidad Samac, Puente Los
Arcos, acceso al municipio de San Pedro Carcha y Puente Chiu, a direcciéon

de canton Las Casas, los mismos estan en regulares condiciones.

'Puluc Patzan, Maynor Alfredo. Diagnostico socioecondmico, potencialidades productivas y
propuestas de inversion. Tesis ingeniero agrénomo, Universidad de San Carlos de Guatemala.
Guatemala: Facultad de Agronomia, 2015; Pag. 2.



1.5 Recursos
La cabecera municipal cuenta con variedad de recursos naturales,

fisicos y humanos, a continuacion de describen los mas relevantes.

1.5.1 Naturales
a. Flora

El reino plantae, en Coban, es variado. La riqueza de flora se
aprecia en areas rurales y areas protegidas para su conservacion.
Se producen y exportan orquideas, entre la mas destacada se
encuentra la Monja Blanca (Lycaste skinneri alba).

b. Fauna

La fauna es numerosa, existe variedad de animales como:
ardillas (Sciurus vulgaris), ganado ovino y caprino, conejos
(Oryctolagus cuniculus), gallinas y gallos (Gallus gallus domesticus),
pericos (Melopsittacus undulatus),ocelote (Leopardus pardalis),
chacha (Ortalis vetula), venado de cola blanca (Odocolileus
virginianus), cerdos (Sus scrofa domestica), pizote (Nasua narica),
tepezcuinte (Agoti paca), tigrillo (Leopardus tigrinus) y cotuza
(Dasyprocta punctata). Para conservar este recuso, existe en el
pueblo refugios ubicados en sierra Chama, Xucaneb, Sécate, entre
otras.

1.5.2 Fisicos

Existen centros que prestan servicios de salud publicos y privados.
Dentro de las instituciones estatales mas relevantes se encuentra, el
Hospital “Hellen Lossi de Laugerud”, Hospital IGSS de Accidentes y
APROFAM.



Los hospitales del sector privado del municipio son: Punto Escan,
sanatorio Maria Auxiliadora, Nuestra Sefiora del Carmen, de
especialidades, Barrio Salazar, San José y aproximadas 60 clinicas
particulares. El poblado cuenta con profesionales en salud, brindando
servicios de laboratorios, servicios de rayos x, farmacia, odontologia,
neurologia, traumatologia, ortopedia, pediatria, psicologia, entre otros.

Los servicios publicos son a beneficio de la poblacion cobanera. En
relacion a infraestructura, la urbanizacibn se ha incrementado, sin
embargo existen deficiencias los cuales se mencionaran a continuacion:

agua, electricidad, salud, educaciéon y medio ambiente.

La mayoria de las calles cuentan con alumbrado publico, drenajes,
letrinas, sistemas de recoleccion de basura, cementerio, area recreativa,
area deportiva y cultural, hoteles y restaurantes. Servicio de cable,

telefénico e internet.

1.5.3Humanos

La ciudad de Coban tiene una poblaciéon de 1 119 825 personas,
correspondiente a sexos, de esa cantidad, 559 733 son hombres y 560

092 son mujeres, estimacion 2014 INE.

1.6 Situacién socioecondmica

1.6.1 Atractivos turisticos

Siendo un municipio con mas de 400 afios de historia, Coban es
un territorio con riqueza ancestral y cultural las cuales aun se
conservan para admiracion de los turistas. La arquitectura espafiola,
la produccion europea y los vestigios de la época de la colonia son

los principales elementos que guardan la historia de la localidad.
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Se destacan como atractivos turisticos de esta region el Palacio
de Gobernacion que es un edificio histérico construido en el siglo XIX
por la necesidad de albergar multiples dependencias del Gobierno; en
la parte trasera del mismo se encuentra el Parque Infantil Navidad
qgue es un predio de juegos infantiles y areas deportivas. En el 2008
se construyo el mercado de Artesanias, que esta abierto al publico de
9:00 a 5:00 pm.

Las instituciones de cristianismo formaron un sistema ideoldgico
en el pueblo, para ello La Catedral, El Calvario y EI Convento de
Santo Domingo de Guzman que actualmente conforman un conjunto
arquitectonico, de historia, tradicion y cultura. Siendo el calvario de
Cobéan un lugar digno de visitar, pues en €l se puede apreciar una
hermosa vista de toda la urbanizacion del lugar.

El Estadio Verapaz José Angel Rossi. Construido por fines
recreativos en 1930, este centro deportivo es el icono de ocio en el
municipio. Cuenta con un area para futbol y en la parte exterior del
mismo, lo rodea una pista de atletismo utilizada por los habitantes
para ejercitar y entrenar diariamente. Cuenta con una cancha de
baloncesto. Posee un atractivo arquitecténico conocido como Tribuna
Monja Blanca (Lycaste skinneri alba), utilizado para eventos sociales
y culturales, esta construccién tiene en su interior obras de arte del
escultor Rodolfo Galeoti Torres. Alrededor del estadio se encuentra
un cerro el cual tiene una pista para correr o caminar, rodeada de
pinos (Pinus) y arbustos, este es un ambiente natural para hacer

deporte y disfrutar a traves dela naturaleza.

La mayoria de la infraestructura de la ciudad fue construida en
eépoca de la colonia, existen escenarios reconocidos como El

Callejon de los Enamorados, una calle en el centro del pueblo que



mantiene su suelo empedrado y famoso por tener una vista
romantica, rodeada por flores de bougainvillea (Bougainvillea

spectabilis) y plantas trepadoras, es un rincén famoso en Coban.

1.6.2 Produccion agricola

Como mediadores y productores del desarrollo econémico, los
inmigrantes alemanes impulsaron la industria del café (Coffea) y
cardamomo (Elettaria cardamomum), siendo estos los granos
principales para el comercio exterior. La produccién del maiz (Zea
mays) y frijol (Phaseolus vulgaris)es utilizado en el comercio interno.
Gracias a la fertilidad del municipio, existen productos que se
cultivan en este territorio, entre los principales se pueden mencionar:
guayaba (Psidium guajava), tomate (Solanum lycopersicum),
aguacate (Persea americana), pimienta (Piper nigrum) y la papa
(Solanum tuberosum). Los agricultores  del é&rea rural son
capacitados para crear parcelas de uso propio y fuente de ingresos
en cada hogar. Utilizando técnicas de cultivo tradicionales, la
mayoria de los pobladores venden sus cosechas en el mercado de

la ciudad.

En ciertas comunidades, la produccion de animales como: el
cerdo (Sus scrofa domesticus), gallina (Gallus gallus domesticus),
peces (Pisces) y conejos (Oryctolagus cuniculus) es un ejercicio que
se emplea por pobladores. Asi mismo, el ganado bovino y caprino

es un medio de ingresos de compra y venta en la localidad.

1.6.3 Artesanal
Esta practica ancestral es practicada por la minoria de los
ciudadanos de Coban. Sin embargo, es valorizada por su precision,
estética y cultura, producida por familias cobaneras, las cuales son

una fuente de ingresos en estos hogares.
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Los artesanos ofrecen sus obras en el mercado central, en el
corredor del Palacio de Gobernacion Departamental y en el Mercado
de Artesanias ubicado en el Parque Navidad el cual es un centro
recreativo. Entre los principales productos elaborados en la region se
encuentran: el tejido en hilo, carpinteria, panaderia, herreria, barro y
objetos de piedras y minerales. Es relevante mencionar que las
areas de venta de las artesanias son consideradas como centros
turisticos, y ofrecen un material de cultura y tradicion para las

personas extranjeras y locales.

Principales festividades

La Ciudad de Carlos V Cobéan, fue fundada con cimientos
ideolégicos catdlicos, es por ello que las conmemoraciones religiosas
en el pueblo son celebradas. EIl 15 de enero los fieles hacen solemne
el dia, visitando la imagen del Santo Sefor de Esquipulas ubicada en

el Calvario.

En la semana mayor, ciertas calles del pueblo son adornadas por
alfombras coloridas las cuales estan plasmadas con material de
aserrin 'y otros recursos naturales, frases biblicas y hermosas
imagenes son apreciadas por los fieles en espera del trayecto de las
procesiones. La fiesta patronal de Coban se celebra en la dltima
semana de julio al 6 de agosto, en honor a Santo Domingo de
Guzman, en donde se celebra con desfiles en las principales calles y
fiestas de gala, asi como rituales de cofradias y bailes folcl6ricos

como el Venado (Odocoileus virginianus) y el Diablo.

En el mes de mayo se lleva a cabo la Medio Maratdn

Internacional de Atletismo, un evento donde atletas de toda la
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republica y extranjeros recorren un tramo de 21 kilometros (Coban-
Carcha) con meta final en Coban.

Tradicionalmente, en el mes de diciembre, el 8 de diciembre se
celebra el Dia de la Virgen de Concepcion. En honor a la Virgen de
Guadalupe, el 12 de diciembre se venera a esta imagen, con misas,
serenatas y quema de fuegos pirotécnicos, la cofradia del barrio San
Marcos festeja con actividades programadas por los vecinos. El 25 de

diciembre se celebra la Navidad y el 31 de diciembre el Afio Nuevo.

1.7 Organizacion social

1.7.1Instituciones
El municipio de Cobéan, Alta Verapaz posee instituciones que
trabajan por el desarrollo de la cabecera departamental.

Entre las entidades mas destacadas se encuentra el Instituto
Nacional de Bosques INAB, Instituto Técnico de Capacitacion y O
Productividad INTECAP, Juzgado de 12.Instancia Civil, Juzgados de
Paz, Juzgados de Trabajo y Prevencién Social, Academia de Lenguas
Mayas, Instituto Nacional de Seguridad Social IGSS, EduVida ONG,
Comité Nacional de Alfabetizacion CONALFA, Fondo Nacional para la
Paz FONAPAZ y la Coordinadora Nacional para la Reduccién de
Desastres CONRED.

1.7.2Grupos organizados
En la cabecera municipal funciona un sistema de organizacion
social que operan dentro de la comunidad para el desarrollo y beneficio

de la sociedad.

Integrado por representantes municipales, los —COCODES- y la

organizacion de la Sociedad Civil, se encuentra el Consejo Municipal



13

de Desarrollo -COMUDE- el cual tiene a cargo establecer las
demandas y necesidades del pueblo. Un —COCODE- es el Consejo
Comunitario de Desarrollo los cuales estan divididos en todos los

sectores del area urbana.

“El municipio de Coban cuenta con 343 comités pro mejoramiento, y
su actividad principal es el desarrollo de sus comunidades, a través de
proyectos”

ASOGAV- es la Asociacion de Ganaderos de Alta Verapaz, esta
conformada por un conjunto de 60 ganaderos quienes representan la
organizacion de la produccién animal en el municipio. De igual forma,
existen dos Asociaciones de Agricultores quienes poseen el centro y
produccién agricola mas reconocida de la region, ente ellos se

encuentran: la produccion del cardamomo Cardegua y Té Chirrepeco.

1.7.3 Organizaciones socio-culturales

El municipio de Coban, departamento de Alta Verapaz posee
instituciones que trabajan por el desarrollo cultural del municipio. Entre
ellas destacan, Sociedad de Beneficencia, Casa de la Cultura, Camara

de Comercio, Pastoral Social y Asociacion Amigos de La Marimba.

1.8 Descripcion de la unidad de practica

1.8.1Datos generales

Es un grupo de personas que se asocia para ahorrar y prestarse
mutuamente a tasas razonables de interés, promover un mejor nivel de
vida de sus asociados, a través de la prestacion de servicios

financieros alternativos y competitivos.

? |bid. Pag. 24.
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Hoy por hoy Cooperativa Coban ha crecido, es solvente y sus
servicios son confiables; la empresa ha caminado con pasos seguros
como alternativa para resolver problemas econémicos no solo de los
asociados si no de la poblacion, con el compromiso que el cliente
reciba siempre la mejor atencion, el mejor servicio y los mejores

beneficios.

1.8.2 Vision
La visién de Micoope, Coban es:

“Ser una cooperativa altamente confiable y accesible que
apoye al asociado para resolver sus necesidades econémicas.”™

1.8.3Mision
La vision de Micoope, Cobén es:

“Fomentemos el ahorro y crédito de los asociados a través
de servicios competitivos retribuyéndoles beneficios sociales vy
econémicos”™

1.8.4Recursos
a. Fisicos
La empresa Micoope estd compuesta con el siguiente
recurso: Aire acondicionado, aparatos de audio, armarios,
basureros, biblioteca, botiquin, cafetera, cafionera. Cocina,
computadoras de escritorio, portatiles, cortinas, escobas,

escritorios, horno microondas, impresoras, y lamparas personales.

Cuenta con lockers de metal, lockers plasticos, mesa de
conferencias, microondas, pantallas, pizarrones, porta lapiceros,

portapapeles, refrigerador, sillas acolchonadas, sillones, teléfonos,

* Manual de Perfiles y Puestos, Departamento de Talento Humano, Micoope Coban.
* Manual de Perfiles y Puestos, Departamento de Talento Humano, Micoope Coban.
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televisores, toallas, trapeadores, trinchantes, vidrios separadores
de cubiculos y vitrinas.

b. Humanos
Segun datos obtenidos en el departamento de Talento Humano
de la empresa Micoope, Coban, hay un total de 92 colaboradores.
53 hombres y 39 mujeres. Oscilan entre las edades de 19 a 48

afos.

1.8.5 Servicios que presta la institucion
El sistema Micoope es una entidad financiera que busca el
fortalecimiento econdémico y calidad de vida de los guatemaltecos a
través de servicios de calidad para el beneficio de la sociedad. Es una
integracion de cooperativas, representa una de las sociedades sin

fines de lucro mas importantes de la nacién.

Los principales servicios que presta la institucion son de
Cooperativas de Ahorro y Crédito. En el transcurso de los afios la
empresa ha implementado programas de aseguradora y préstamos,
los asociados son beneficiados con premios y reconocimientos por su

record de desarrollo financiero en dicha entidad.

1.8.6 Organigrama

ESQUEMA 1
ESTRUCTURA DE ORGANIZACION COOPERATIVA COBAN
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Asamblea General
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Fuente: Manual de Perfiles y Puestos, Departamento de Talento Humano Coban. Afio 2016
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1.9 Problemas y fortalezas encontradas

A continuacion se describen las necesidades y fortalezas encontradas en

la empresa Micoope, Coban.

a. Sintesis de necesidades

1) El personal, en su mayoria, proyecta problemas personales que
afectan su productividad.

2) No cuenta con un profesional de la psicologia encargado de la
orientacién laboral de los empleados.

3) La empresa no cuenta con un area recreativa para el personal.

4) Existen deficiencias en las relaciones humanas de convivencia.

5) El proceso de seleccion de personal incluye una fase de evaluacion
psicométrica, sin embargo, los resultados suelen ser obviados por
carencia de recurso humano capacitado para la interpretaciéon de
resultados.

6) No existe un espacio amplio para el correcto funcionamiento del
departamento de talento humano.

7) No se cuenta con un area especifica para material y mobiliario del

departamento, como expedientes y uniformes.

b. Fortalezas encontradas
1) La institucién cuenta con una profesional lider con conocimientos en la
administracién y desarrollo del recurso humanao.
2) Existen programas de asensos, seguros de vida, bonificaciones
referentes al desempefio del personal, horas extras y asi como b.
3) Se realizan capacitaciones para los empleados en un afo lectivo; para
la empresa Micoope el desarrollo laboral, enfocado al servicio, es una

fortaleza prioritaria.
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4) La organizacién es accesible al desempefio de jévenes que desean

ejercer practicas profesionales de niveles medios y universitarios.
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~ CAPITULO?2
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REALIZADAS

Este capitulo contiene la descripcion de actividades realizadas, materiales y
metodologias en la ejecucién de la practica, ejecutada del trece de abril al trece

de septiembre del afio dos mil quince.

2.1Programa de servicio

A continuacion se describen las actividades ejecutadas como respuesta
a los problemas identificados en el diagndéstico de la institucidon en el area de

servicio.

2.1.1Revision y clasificacién de expedientes de convocatoria

a. Objetivo
Contratar personal, clasificando  expedientes para plazas
vacantes en los puestos de jefe de agencia, asesora de tarjetas de

crédito y receptor pagador para cubrir el personal de la empresa.

b. Metodologia
El departamento de Talento Humano realizé una convocatoria
externa, dada a la demanda de plazas vacantes en los distintos
departamentos de la empresa Micoope, Coban. Se recepcionaron un
estimado de 400 expedientes. Se analiz0 y clasificO cada expediente
para cubrir los siguientes puestos: jefe de agencia, asesora de tarjetas

de crédito, receptor pagado, entre otros.
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c. Material utilizado
Se utilizé el manual de perfiles y puestos de la empresa para
cualificar las caracteristicas que demandaba cada puesto,
ademas se utilizé un lapiz para identificar los expedientes que

clasificaban a la fase de entrevista.

2.1.2 Reestructuraciéon de organigramas del manual de perfiles y

puestos

a. Objetivo
Ingresar informacion actualizada de las nuevas plazas en el
manual de perfiles y puestos de la empresa Micoope, Coban, para

la reestructuracion del organigrama institucional.

b. Metodologia
El manual de perfiles y puestos es un texto institucional en
donde estan descritas las funciones de cada empleado y la
jerarquia organizacional. El departamento de informética facilitd un
programa digital para la reelaboracién de los organigramas. Se

adicionaron nuevos puestos, en funcion del analisis realizado.

La actividad se desarroll6 en dos semanas. Se realizaron
modificaciones por la jefa de talento humano. Revisado y
corregido, el departamento de mercadotecnia imprimié el
documento y lo presentd en una reunién con el consejo de

administracion.
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c. Material utilizado
Se utilizo el manual de perfiles y puestos de la empresa para
poder realizar el organigrama. El Departamento de Mercadotecnia
facilitd el programa digital especializado para realizar planos y

organigramas Microsoft Visio 2013, para poder realizar la actividad.

2.1.3 Aplicacion del Test Otis Superior

a. Objetivo
Aplicar un instrumento disefiado para medir la capacidad
intelectual de cada sujeto para conocer las habilidades mentales

del personal convocado en la fase de entrevista.

b. Metodologia
En el proceso de convocatoria, se realizaron entrevistas
correspondientes a aquellos aspirantes que calificaron en dicha
actividad. Se midié el coeficiente intelectual, un dato cuantitativo
de razonamiento e inteligencia; para ello se aplico el test Otis

Superior para un grupo de siete personas.

Se convocOd a los participantes calificados, posterior a las
instrucciones, se procedié a aplicar el test. La duracién del mismo
fue de treinta minutos exactos. El informe de los test fue

entregado a la encargada correspondiente.

c. Material utilizado
El material que se utilizé fueron 7 pruebas del Test de Otis

Superior, lapices, borradores, sacapuntas y un cronémetro.



2.1.4 Orientacion laboral a empleados Micoope

a. Objetivo
Abordar de manera individual en un espacio especifico de la
empresa a empleados referidos cuya conflictividad interna estaba
interfiriendo en el desempefio y productividad laboral para crear un

ambiente armonioso en los empleados.

b. Metodologia
La filosofia cooperativista es generar una cultura de servicio en
cada uno de los empleados. Por tanto, el estado emocional y
psicolégico es vital para comprender la posicion y funcionamiento
de cada individuo. Se realiz6 una intervencibn a un grupo de

empleados referidos por la jefa de talento humano.

El proceso tuvo una duracién de 30 minutos. El salén de
vigilancia, oficina para reuniones de directivos y capacitaciones, fue

el lugar de la actividad.

La dinamica de atencion fue de orientacion individual. El
colaborador comunicé su estado personal y profesional. Se brindé
conocimientos sobre resiliencia e inteligencia emocional; se aplico
el test proyectivo de Rotter para obtener un resultado mas
concreto. La disposicién y accesibilidad de los participantes fue
positiva. Al finalizar, se presentd el informe al departamento de

talento humano.

c. Material utilizado
La actividad se realizo en el salén de vigilancia de la empresa,
se utiliz6 una mesa, sillas, lapiceros y papel para anotar las

observaciones. El test proyectivo de Rotter fue un instrumento
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utilizado para conocer el inconsciente de los empleados referidos y

brindar un resultado eficiente.

2.1.5 Apertura de bodega para expedientes Micoope

a. Objetivo
Ampliar el espacio especifico en una bodega para el control y
administracion de expedientes de los empleados de la empresa

Micoope, Coban.

b. Metodologia
El espacio del departamento de talento humano es reducido,
para ello se realizé una expansion en una bodega adjunta de las
oficinas administrativas de la empresa. Un locker completo se
utilizé para cada uno de los expedientes de cada colaborador. Se
procedi6 a asear y ordenar alfabéticamente cada uno de los

portafolios. Se adjuntd la papeleria del nuevo personal.

El acceso y control a la papeleria de los colaboradores fue
mas eficiente. En cuanto el personal recibié constancias de
capacitaciones, documentos administrativos o cambios de puestos,

se actualizé el orden de cada carpeta.

c. Material utilizado
La empresa contaba con material necesario para ampliar el
espacio. Se utilizaron cartapacios de color azul y los expedientes
ya estaban identificados, se procedid6 a organizar en orden
alfabético el material y se adjuntdé la nueva papeleria en cada
documentacion. Utilizando enseres de limpieza se aseo0 la librera y

el espacio establecido.



2.1.6 Servicio a las capacitaciones de la empresa Micoope

a. Objetivo
Asistir técnicamente mediante el control de registro al personal
contratado para capacitar a los empleados de la empresa

Micoope, Coban.

b. Metodologia
Al iniciar el afio se presentd una planificacion de las
capacitaciones en todos los departamentos de la agencia Micoope
Coban. Se brindé apoyo a los capacitadores invitados para dichas
actividades. En el transcurso de la préactica se realizaron dos
capacitaciones al personal de nuevo ingreso del departamento de
Negocios y Avaluos, ademas de talleres de comunicacion impartida

por psicologos invitados.

La asistencia consistid en el registro de participantes a las
actividades de apoyo en los requerimientos del capacitador y
colaborar en el refrigerio al finalizar cada capacitacion. Los eventos
se realizaron por fases, por grupos y por tiempo de duracion, no
excediéndose de dos horas por actividad. Las capacitaciones

finalizaron exitosamente.

c. Material utilizado
La empresa contaba con material necesario para capacitar a
los empleados. Las actividades de capacitacion consistian en
colocar el equipo audiovisual, ademas de facilitar el acceso y

control de los alimentos después de cada reunion.
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2.1.7 Tabulacion de evaluaciones de desempefio

a. Objetivo
Ingresar a la base de datos del Departamento de Talento
Humano, los resultados de las evaluaciones de desempefio de
los empleados para obtener un resultado general de la

productividad de los colaboradores.

b. Metodologia
En un periodo de seis meses la empresa realizé una evaluacion
de desempefio para medir el rendimiento laboral del personal en el
ambito de la comunicacion, relaciones humanas, productividad,
eficacia, entre otros. Se ponder6 un dato cuantitativo por parte de
cada uno de los colaboradores; los jefes participaron en una

dindmica de autoevaluacion y coevaluacion.

Se utilizd6 un instrumento de evaluacién de desempefio. El
formato se dividi6 en aspectos de evaluacion, teniendo una
calificacibn maxima de diez puntos. Se describié cuantitativamente
el porcentaje acumulado en las areas de conducta laboral y
productividad. Los rangos de calificacion fueron: inferior, deficiente,
aceptable y excelente. Al finalizar la tabulacién, se presentaron los
resultados obtenidos al departamento de talento humano vy

gerencia.

c. Material utilizado
En la realizacion de la actividad, la jefa de talento humano
solicitd a cada departamento de la empresa enviar via correo
electréonico los resultados correspondientes. Algunos resultados

fueron presentados en dispositivos de memoria digital, lo cual se



26

procediéo a tabular en una computadora portétil. Al finalizar, se
presentaron los resultados al encargado correspondiente.

2.2 Programa de docencia

2.2.1 Taller sobre inteligencia emocional

a. Objetivo

Fortalecer en los empleados la capacidad de desarrollar una
inteligencia emocional optima y responsabilizarse de la salud
mental a través de charlas y talleres para fortalecer el crecimiento

personal de los colaboradores.

Metodologia

Durante las actividades de practica supervisada se realizaron
sesiones con los colaboradores de nuevo ingreso en fase de
induccion. La poblacidén es joven y entusiasta para el trabajo. La
jefa de talento humano solicitdé abordar el tema mencionado, en
vista que el estado emocional y psicoldgico es un factor vital en la

productividad laboral.

Los talleres se realizar en el saldn de vigilancia y en el salén F
de dicha empresa. Asistieron doce empleados divididos en distintos
grupos. Se inicié con la explicacién de la psicologia como ciencia y
su importancia en el ambito laboral, de igual forma se desarrollaron
temas de autoconocimiento y autoconcepto. La participacion de los
empleados fue positiva, los mismos expresaron experiencias de

vida y realizaron preguntas en relacion al tema.
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Material utilizado

Se desarrollaron temas con equipo audiovisual, utilizando una
computadora portatil y un televisor; se brindé un espacio de
opiniones de conocimientos nuevos. Se realizaron dinamicas de

cierre para la actividad por los mismos participantes.
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CAPITULO 3
ANALISIS Y DISCUSION DE RESULTADOS

A continuacion se hace un analisis sobre los logros obtenidos durante la
realizacion de la préactica, asi como los factores favorables y desfavorables para

ejecutar las actividades planificadas.

3.1Programa de servicio
A continuacion se presentan los resultados obtenidos en funcion de las

actividades realizadas, referentes al area de servicio.
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3.1.1 Resultados obtenidos

GRAFICA 1

SEXO DE COLABORADORES REFERIDOS PARA ORIENTACION
LABORAL

Mujeres
20%

Hombres
80%

Fuente: Investigacién de campo. Afio 2015

En apoyo a uno de los programas del Departamento de Talento Humano
dirigido a los colaboradores, se refirieron a una orientacién laboral a 15 personas
que reflejaban actitudes conflictivas, afectando su desempefio laboral. En su
mayoria fueron hombres, en menor porcentaje asistio el sexo femenino. Se
brindaron técnicas para controlar emociones y recomendaciones para fortalecer

positivamente la personalidad.
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GRAFICA 2
ACTIVIDADES REALIZADAS EN SERVICIO

T Orientaci6n Laboral
‘T 20%

Apoyo
administrativo
10%

Aplicacion de
Test
Psicométricos
50%

Seleccion de
personal
10%

Evaluaciones del
desempefiio
10%

Fuente: Investigacion de campo. Afio 2015

Durante el proceso de practica se realizaron actividades dirigidas a los
colaboradores con el objetivo de fortalecer el personal del Departamento de
Talento Humano de la empresa Micoope, Coban. La actividad con mayor
incidencia fue la aplicacion de test psicométricos, dado que se ejecutaron en
los procesos de reclutamiento de aspirantes que deseaban optar a una plaza
vacante. En un menor porcentaje se realiz6 la orientacion laboral,
evaluaciones del desempefio, procesos de seleccién de personal y apoyo

administrativo.
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GRAFICA 3
PRUEBAS PSICOMETRICAS APLICADAS

Testo Proyectivo
de Rotter
07 %

Test Otis Superior
29%

Test de Estilos de
Personalidad
64%

Fuente: Investigacién de campo. Afio 2015

Dentro de la empresa Micoope, Coban, se aplicaron pruebas psicométricas
gue beneficiaron al Departamento de Talento Humano en procesos de
reclutamiento y seleccion de personal. Los test que se utilizaron, en su mayoria,
fueron el Test de Estilos de Personalidad, en menor porcentaje el Test Otis
Superior, su objetivo es medir el coeficiente intelectual y el Test Proyectivo de
Rotter, utilizado para conocer el inconsciente de la persona. Los resultados
mostraron otra perspectiva en la toma de decisiones para contratar al personal,
asi como referencias de aquellos empleados que necesitan una orientacion

laboral de mayor atencion.
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3.2 Programa de docencia
Seguidamente se presenta los resultados obtenidos en funcion de las

actividades realizadas, referentes al area de docencia.

3.2.1 Resultados obtenidos

GRAFICA 4

EDAD DE LA POBLACION PARTICIPANTE EN TALLER DE
INTELIGENCIA EMOCIONAL

25 -29 afos
31%

30-32afos
13%

20- 25 afios
56%

Fuente: Investigacién de campo. Afio 2015

Dentro del proceso de practica se convocO a talleres de inteligencia
emocional a los empleados de nuevo ingreso que se encontraban en proceso
de induccion, de igual forma a colaboradores que ya formaban parte de la
empresa. El mayor porcentaje de la poblacion atendida en el taller fueron
adultos jévenes, que cumplen con funciones técnicas de atenciéon al
asociado en la organizacion y en menor porcentaje los participantes eran

jefes de departamentos.
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GRAFICA 5

SEXO DE LA POBLACION PARTICIPANTE EN TALLER DE
INTELIGENCIA EMOCIONAL

Mujeres
20%

Hombres
80%

Fuente: Investigacién de campo. Afio 2015

Dentro de la empresa Micoope, Coban se abordaron talleres de inteligencia
emocional con distinta poblacibn. Como resultado de estas actividades
realizadas, se evidencié que la mayoria de participantes fueron hombres. En
menor porcentaje la poblacion atendida fueron mujeres, se evidencio que los
hombres demandaron mayor abordaje por evidentes conductas conflictivas

detectadas en la empresa.
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GRAFICA 6
DINAMICAS REALIZADAS

Cosecha de ideas y
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Hoja de
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Fuente: Investigacion de campo. Afio 2015

Dentro de las dindmicas realizadas en talleres se evidencia que la
actividad Hoja de Autoestima fue la més utilizada, este ejercicio logré que los
participantes proyectaran sucesos de su vida y personalidad. Se observé una
profunda introspeccién al pasado, formé un ambiente de empatia y reflexion
sobre el fortalecimiento de la inteligencia emocional. En menor porcentaje, se
apertur6 un espacio de opiniones e ideas en donde los colaboradores
expresaron sus experiencias del ejercicio.
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CONCLUSIONES

Después de realizar las actividades, analizar y discutir los resultados se

presentan las siguientes conclusiones:

Se abordaron temas relacionados con la psicologia industrial como imagen
publica organizacional y la calidad de servicio, con ello se logré potenciar una

vision laboral mas eficiente.

Se crearon significativas potencialidades que fortalecieron el desarrollo del
recurso humano, a través de charlas y talleres donde se compartieron temas de
inteligencia emocional y de relaciones interpersonales armoniosas. Utilizando la
vision y mision que demanda la institucién en los trabajadores, se plante6 un

enfoque holistico en relacién en la responsabilidad de servicio en una empresa.

El Departamento de Talento Humano se benefici6 con la aplicacion de
herramientas psicolégicas como el Test Otis Autoaplicados de la Habilidad
Mental Superior y Test de Rasgos de Personalidad, los cuales fueron

implementados en las fases de induccion de personal de nuevo ingreso.

En el desarrollo de las actividades de docencia, como talleres y charlas, se
realizd un empefo constante en promover la importancia de la salud mental en
un ambiente laboral y la Optima inteligencia emocional, la cual es un factor
evidente en la calidad de servicio de una empresa. El recurso humano fue
abordado de manera individual para conocer y desarrollar las necesidades
particulares de cada trabajador.
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RECOMENDACIONES

Para continuar las acciones de desarrollo institucional, se presentan las

siguientes recomendaciones.

Implementar programas de capacitacion en el area de la orientacion laboral
enfocado en fortalecer el recurso humano desde una perspectiva psicolégica y

laboral.

Crear espacios donde se aborden temas de crecimiento personal, mediante
literatura en los campos de la filosofia y psicologia. Ademas de brindar
oportunidad para que el colaborador exteriorice comentarios en relacion a su

permanencia en la empresa.

Aplicar instrumentos psicométricos en las empresas como fase de
preseleccion de personal, teniendo como efecto una referencia del aspirante a
una plaza vacante, asi como en el transcurso del desarrollo laboral en la

empresa.

Fortalecer la importancia de la inteligencia emocional en el campo laboral,
con el fin de crear estabilidad mental en los trabajadores. Para ello es necesario

crear un puesto para un psicélogo o bien un orientador vocacional y laboral.
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FOTOGRAFIA 1

CLASIFICACION DE PAPELERIA DE LA PRIMERA
CONVOCATORIA ANUAL

Tomada por: César Fetzer. Afio 2015

FOTOGRAFIA 2

ELABORACION DE ORGANIGRAMAS DEL MANUAL DE
DESCRIPCION DE PUESTOS Y PERFILES

Tomada por: César Fetzer. Afio 2015
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FOTOGRAFIA 3

TALLER DE INTELIGENCIA EMOCIONAL AL DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

A

Tomada por: Nelly Yalibat. Afio 2015

FOTOGRAFIA 4

APLICACION DEL TEST OTIS SUPERIOR A EMPLEADOS DE
NUEVO INGRESO

Tomada por: César Fetzer. Afio 2015



46

FOTOGRAFIA 5

APLICACION DEL TEST ESTILOS DE PERSONALIDAD AL
DEPARTAMENTO DE MERCADOTENIA

a1

el
L

Tomada por: César Fetzer. Afio 2015
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