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RESUMEN

El informe final de la Practica Profesional Supervisada de la Carrera
Técnica de Orientacion Vocacional y Laboral esta constituido de tres capitulos,
dentro de los cuales se engloban todas las actividades realizadas en la unidad
de practica Taller “Los Negritos” en donde se elabor6 un Diagndstico Institucional
para conocer las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas de la

empresa asi mismo se cubrieron las areas de servicio, docencia e investigacion.

Inicialmente se describen datos de la unidad de practica como sus niveles
de cobertura, servicios que presta la institucion, filosofia, recursos tanto fisicos,
humanos como financieros, organigrama de la institucion y la jerarquizacion de la
problematica encontrada dentro de la institucion. También se detallan aspectos

geograficos del municipio en el cual se encuentra ubicada la empresa.

Todas las actividades realizadas dentro del programa de Servicio estan
constituidas en la creacion de un Manual de Recursos Humanos que incluye
datos empresariales esenciales de los cuales carecia la institucion. Asi mismo se
crearon los expedientes con la informacion de cada una de las personas que
conforma el recurso humano de la institucion, con el fin de recabar datos

personales de cada uno de ellos.

Las actividades realizadas en el programa de docencia incluyen la
imparticion de talleres motivacionales como la Comunicacién Asertiva, El Trabajo
en Equipo y las Relaciones Interpersonales mismos que estaban centrados en el
fortalecimiento de la dinAmica interna de la empresa y en la generacion de un

ambiente laboral agradable.

vii



Finalmente, el informe presenta las conclusiones y recomendaciones
generales correspondientes a la gestion de desarrollo para promover la calidad
laboral y velar por las necesidades del recurso humano.

viii



INTRODUCCION

La ejecuciéon de la practica es parte de la formacién profesional de la
Carrera Técnica en Orientacion Vocacional y Laboral, la practica profesional
supervisada se ejecutd en la empresa Taller Los Negritos, en donde se cubrieron
las &reas de servicio y docencia. Donde se brindaron oportunidades para aplicar
conocimientos tanto teoricos como practicos los cuales permiten adquirir

experiencias.

Las primeras observaciones permiten llevar a cabo la construccion de un
diagnostico institucional que detalladamente describe la informacion necesaria
para continuar con el proceso académico. Por ende, la caracterizacion de la
unidad de practica es tomada en cuenta y se describen detalladamente
caracteristicas de la empresa y el lugar donde se encuentra, es decir, su
localizacion geografica, recursos tanto fisicos como humanos, filosofia y las

areas de atencion con las que cuenta.

Con el fin de mejorar la estructura organizativa de la empresa se
ejecutaron una serie de actividades y la elaboracion de un Manual de Recursos
Humanos, que cuenta con todos los procedimientos que deben ser ejecutados
para definir el rol y la ubicacion de cada ente y cada funcionario dentro de la
empresa pero que a la vez le facilite un crecimiento planificado y ordenado. Este
proceso debe iniciar desde la filosofia de la institucion ya que toda empresa debe
tener claros los objetivos y metas que desea alcanzar para cumplir con todas las

demandas y necesidades de los clientes.



Para cumplir con todo lo anteriormente descrito dentro del manual se
incluyé una serie de Diagramas con sus respectivas descripciones entre los
cuales esta el Proceso de Reclutamiento, Proceso de Seleccion, Solicitud de
empleado, Ficha Profesiografica, Proceso de Induccion, Perfil y Descripcion de
cada uno de los Puestos, Modelos de Entrevistas, Formato de Evaluacién de

Desempefio y Formato de Retiro.

En cada uno de los formatos se describe de manera detallada la ubicacién
y dependencia jerarquica dentro de la estructura organizativa del Taller “Los
Negritos”, también detalla las funciones que le corresponden a cada puesto y se

describe el perfil o requisito que debe reunir la persona que ocupa cada puesto.

En el area de Docencia se desarrollaron los Talleres Motivacionales con el

fin de fortalecer la dindmica interna de la institucion.



OBJETIVOS

General

Estructurar el funcionamiento institucional mediante la sistematizacion del

recurso humano para beneficio de la empresa.

Especificos

Proveer una administracion adecuada al recurso humano con un manual

de recursos humanos para fortalecerlo.

Motivar a los colaboradores mediante dinamicas grupales para estimular
un comportamiento eficaz para que puedan adquirir habilidades que mejoren el

ambiente laboral.

Compartir herramientas que favorezcan la comunicacion asertiva para

mejorar las relaciones interpersonales entre colaboradores a través de talleres.






CAPITULO 1
DESCRIPCION GENERAL DE LA UNIDAD DE PRACTICA

El municipio de Santa Cruz Verapaz, se encuentra localizado al sur del
departamento de Alta Verapaz se caracteriza por ser el municipio mas pequefio
del departamento, el poblado de Santa Cruz Verapaz forma parte de la region de
Las Verapaces, por su riqueza natural y su gente, esta region fue importante

para los espafioles en tiempos de la conquista.

“‘El nombre del municipio se debe a que, en la fecha de su
fundacion, 3 de mayo, se conmemora el dia de la Santa Cruz. Antes de la
colonizacion esta region era conocida como “Tezulutan”, cuyo significado
era “Tierra de Guerra”. Sin embargo, los colonizadores le cambiaron el
nombre por el de “Verapaz” que significa “Tierra de la Verdadera Paz.

Santa Cruz Verapaz, fue fundado el 3 de mayo de 1,543 conforme
acta suscrita en San Juan Chamelco en el afio de 1,546 por don Juan
Matalbatz, en su calidad de Gobernador.

Santa Cruz Verapaz surge como municipio cuando se hace la
primera distribucion de poblados del territorio nacional expresado en la
Ley Cuarta, de la que ulteriormente se configurara la administracion
politica de Guatemala en 1825. En esta distribucion este municipio
figuraba como pueblo del distrito 5° de Verapaz, dentro del circuito de
Coban. Segun Decreto 43 del 9 de Septiembre de 1830 se nombra a
Santa Cruz como municipio integrado al departamento de Alta Verapaz”.*

! Santa Cruz Verapaz. http://www.es.wikipedia.org/wiki/Santa_Cruz_Verapaz (20 de
mayo 2014).
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1.2

1.3

1.4

Localizacion geogréfica

El municipio de Santa Cruz Verapaz, se encuentra localizado al sur
del departamento de Alta Verapaz, se caracteriza por ser el municipio mas
pequefio del departamento, con una extension territorial de 48 km? a 1,
406m.s.n.m localizada a 15°22’ Latitud Norte y 90°25" Longitud Oeste,
dista a 15 kilbmetros de la cabecera departamental y a 203 de la capital,
sobre la carretera Nacional -CA- 14 asfaltada de dos vias.

Condiciones climéaticas

Por la ubicacion geografica del municipio de Santa Cruz Verapaz y
tomando en cuenta sus caracteristicas, se considera que se encuentra en

un bosque muy humedo subtropical templado.

Condiciones edéaficas

Santa Cruz Verapaz tiene una topografia muy variada, las
comunidades de Chijou, Chixajau y Panquiyou, se encuentran en el Valle
conocido como la Virgen, donde los suelos permiten el desarrollo de la

agricultura intensiva, ideal para el cultivo y café (Coffeaarabica).

Vias de acceso

El municipio de Santa Cruz Verapaz se conecta con el resto del
pais por medio de la ruta CA - 14 que lo une a la ciudad capital y la
cabecera departamental y también por medio de la carretera 7RW que lo
une con la cabecera municipal de San Cristobal Verapaz y otros
departamentos del occidente del pais. La comunicacién entre las aldeas,

colonias, caserios, fincas y barrios, quienes conforman la division
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territorial del municipio, lo hacen por medio de carreteras de terraceria,

veredas o pasos peatonales.

Recursos

1.5.1 Naturales

El Municipio es rico en recursos naturales; aunque en los
afios han sido explotados de manera indiscriminada lo que ha
repercutido considerablemente en el bienestar de sus habitantes;
se cuentan entre estos recursos rios, bosques, flora y fauna
caracteristicos de zonas templadas que pueden ser utilizados

racionalmente para favorecer la economia del municipio.

a. Hidricos

Santa Cruz Verapaz es conocida por poseer recursos
hidricos muy importantes ya que uno de los grandes rios del
departamento como lo es el rio Cahabon atravesando el sur y
al norte, siendo el de mayor importancia por su caudal y
longitud. Asi mismo posee rios, riachuelos y quebradas,
existiendo 24 en general siendo estos los de KakAbaj, Chichen,

Najquitob, Oro Verde, Saquija y Saq’biin.

El municipio cuenta con un nacimiento de agua llamado:
Panaha que es el que abastece a la mayoria de habitantes del

municipio.



b. Fauna

Diversas son las especies de animales, que habitan en
Santa Cruz Verapaz, las mas comunes son: perros
(Canislupus) y gatos (Feliscatus). Dentro de los rumiantes y
como parte de la economia del municipio podemos mencionar:
vacas (Bostaurus), cabras (Capraaegagrus), chompipes
(Meleagris gallopavo), gallos Gallusgallusdomesticus). vy
gallinas (Gallusgallusdomesticus).

Santa Cruz Verapaz es una region favorecida por
diversidad de fauna; sin embargo, ésta se ha visto afectada por
la depredacion, por la caza, la deforestacion, el aumento de la
frontera agricola y otras causas. En los lugares donde
predomina la flora boscosa aun se pueden observar distintas

especies de animales silvestres.

c. Flora

En el municipio existen diversas areas boscosas que aun
se conservan en estado natural ya que la mayoria desaparecio
por el crecimiento demografico. EI municipio se caracteriza por
presentar bosques de coniferas donde predomina la especie de
Pinos (Pinus), bosques (latifoliados) y bosques mixtos
sobresaliendo el liquidambar (styraciflua) segun su plantacion.
De los tres mencionados predomina el bosque mixto donde

ademas se encuentran bosques maderables y fruticolas.



1.5.2 Fisicos

a. Servicios basicos

1) Agua potable

2) Drenaje

3) Energia Eléctrica

4) Servicio de Extraccién de basura

b. Educacién

En el municipio estan habilitadas 19 escuelas de nivel
pre-primario Bilingle en donde una de las escuelas esta
ubicada en el area urbana. Correspondiendo al nivel pre-
primario de parvulos se distribuyen 8 establecimientos
caracterizandose un establecimiento privado ubicado en el area
urbana. Y al nivel primario se habilitan 29 escuelas oficiales
rurales mixtas, una escuela oficial urbana mixta y dos

establecimientos privados.

c. Servicios de salud

Los centros de salud que brindan atencion a la
comunidad se conocen como centros de atencion permanente -
CAP-, los cuales se encuentran distribuidos en doce centros
localizados estratégicamente en los lugares mas poblados y el
cuerpo de bomberos voluntarios que atiende las veinticuatro

horas del dia.
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Fuerzas de seguridad

Las organizaciones que estan ubicadas en el municipio y
gue cumplen un servicio legislativo y judicial son los siguientes:
sub- estacion de policia nacional civil, juzgado de paz y policias
municipales.

Medios de comunicacion

Los medios que establecen informacién a la poblacion y
que sirven como ente de comunicacion se distribuyen en:
empresas telefénicas (Tigo, Claro y Movistar), cable local
privado, servicios de internet y seis lineas de trasporte

extraurbano.

Patrimonios culturales

El municipio se caracteriza por los siguientes patrimonios

culturales: Iglesia Parroquial, el Calvario y la cueva de Chitul.

Lugares turisticos

Existen diversos lugares que recrean a la poblacion
santacrucefa y visitantes de diversas localidades nacionales y
extranjeras, entre los cuales se destacan el Café Aurora,
Balneario el Manantial, Park Hotel, Ecocentro Holanda, Centro
de Guadalupe, Ecocentro del Valle y Ecocentro la Montafa

caracterizandose por sus areas verdes y ambientes acuaticos.
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1.5.3 Humanos

“El municipio se caracteriza por tener una poblacion
total de 31, 420 habitantes de los cuales el 49 por ciento son
hombres y el 51 por ciento son mujeres. Dentro de esta
distincion la poblacion del municipio vive en un 74 por ciento
en el area rural y en el area urbana el 26 por ciento segun el
Instituto Nacional de Estadistica - INE- censo 2002. Siendo
de “la comunidad linguistica Pogomchi’ quienes dominan con
un 78 por ciento”.?

La poblacion Q’eqchi’ un 18 por ciento, también se hablan
otros idiomas minoritarios como el Achi’y el castellano en un 4 por
ciento. La poblacion economicamente activa es mayoritariamente
masculina, poca poblacion femenina trabaja en actividades no

agricolas.

1.6 Situacion socioecondmica

1.6.1 Atractivos turisticos

Entre los principales centros turisticos se mencionan Café
Aurora, Balneario el Manantial, Park Hotel y la Parroquia, todos
ubicados en el area urbana del municipio; asi también el Ecocentro
Holanda, Las Cuevas de Chitul, Centro Guadalupe, Ecocentro del
Valle, ElI Calvario, Cuevas de Chixajau, Ecocentro La Montafia,

Najquitob (sitio arqueoldgico) y Cuevas de Rio Frio.

Segun percepcién de la poblacion, la mayoria de lugares

turisticos cuenta con infraestructura adecuada lo que resulta

2 Municipalidad de Santa Cruz Verapaz, Monografia: atractivos turisticos. (Santa Cruz
Verapaz, Alta Verapaz) 3-4.
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1.6.2

1.6.3

atractivo para los turistas nacionales como también para los
extranjeros. La religiosidad de los habitantes del municipio data de
tiempos inmemoriales, sus ritos o costumbres se realizaban en
grutas, cuevas o cerros a falta de templos construidos, por esta
razon hoy en dia se siguen utilizando dichos centros naturales para

la realizacion de las ceremonias.

Produccién agricola

La poblacién ante la busqueda de la satisfaccion de sus
necesidades se ha dedicado a la produccién agricola variada

contando con cultivos predominantes en el municipio como los son:

El maiz (Zea mays), frijol (Phaseo lusvulgaris), café
(Coffeaarabica), cardadamomo (Elettaria cardamomum), chile
(Capsicumannuum), pacaya (Chamaedo reaelegans), aguacate
(Persea americana), platano (Musa paradisiaca), cafia

(Saccharumo fficinarum) y pimienta (Pipernigrum).

El tomate (Solanumiy copersicum), papa (Solanum
tuberosum), guisquil  (Sechiumedule), brocoli  (Brassicao
leraceaitalica), repollo (Brassicao leraceacapitata), guicoy
(Cucurbita pepo) y chile pimiento (Capsicu mannuum) son
producidos por personas originarias del municipio de Palencia,
guienes fueron asentados en el municipio de Santa Cruz Verapaz a

principios de los afios noventa.

Artesanal

Existe una actividad de produccién artesanal en donde los

nativos ocupan sus horas libres elaborando tejidos tipicos de



164

13

algodon, como gtiipiles, cortes, mantillas. Se cultiva y trabaja el
maguey en la elaboracion de lazos, redes, hamacas, morrales,
alfombras; productos de palma silvestre como petates, escobas y
sopladores; de parafina en la elaboraciéon de candelas y velas;
ademas se trabaja a tiempo completo la madera en la elaboracion

de todo tipo de muebles y juguetes.

Principales festividades

En el Municipio de Santa Cruz Verapaz se desarrollan
celebraciones que son una combinacion de actividades religiosas,
culturales, sociales y recreativas en las que se comparten
costumbres y tradiciones que enriquecen los valores culturales de
la poblacion principalmente del area rural, que se realizan de

acuerdo a un calendario establecido.

Los principales lugares poblados celebran fiestas anuales
gue tienen como reverencia a diferentes Santos de la Iglesia
Catolica. Estas fiestas se caracterizan por la practica de algunas
tradiciones tales como: juegos pirotécnicos, ventas de comidas
tradicionales, juegos para los nifios, celebraciones cristianas y
bailes de caracter popular. La fiesta titular se lleva a cabo en el mes
de mayo en honor a la Santa Cruz memoria de la fundacion del

municipio el 3 de mayo de 1543.

Existen también otro tipo de festejos que en menor escala se
desarrollan en el municipio y que son de manera general
celebrados a nivel nacional, como el Dia de los Santos y los
Difuntos los dias 1 y 2 de noviembre, Dia de la Virgen de

Concepcidn.
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Dia de la Virgen de Guadalupe y la navidad entre otros, sin
embargo cada comunidad en su conjunto o cada familia lleva a
cabo otro tipo de festejos, generalmente relacionados con la
religiosidad o la cosmovision maya y que no tienen fechas
especificas en el calendario.

1.7 Organizacién social

171

1.7.2

Instituciones

Debido a la pequefia dimension con la que cuenta el
municipio, solo existen instituciones estatales como el Sistema
Integral de Atencion en la Salud (SIAS), Programa de Apoyo al
Sector Educativo (PROASE) y el Comedor tradicional Infantil de la
Iglesia Catdlica. Las organizaciones mas activas dentro de la
poblacién son las religiosas, en la Iglesia Catdlica existe un comité

con funciones de mejoramiento del templo.

Asi también existen instituciones publicas que brindan
diversos servicios a los habitantes, entre las mas importantes se
menciona la Municipalidad, el Juzgado de Paz, el Registro Nacional
de Personas -RENAP, la Policia Nacional Civil, el puesto de Salud
(CAP), la Coordinacién Técnica Administrativa de Educacion y la

Zona Vial No. 7 de la Direccién General de Caminos.

Grupos organizados

Existen organizaciones ciudadanas de los lugares poblados
y la participacion de las mujeres es escasa en los grupos

organizados COCODE’'s y el COMUDE. Por lo que se requiere de
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apoyo institucional y voluntad politica para promover su

participacion.

1.8 Descripcion de la unidad de practica

18.1

1.8.2

1.8.3

1.8.4

Datos generales

Taller “Los Negritos” se encuentra ubicado en el barrio Santa
Elena 2da. Avenida 08 1-08 calle 1 Zona 1 del municipio de Santa
Cruz Verapaz, departamento de Alta Verapaz. Definida como una
microempresa que labora desde hace once afios prestando servicio
de toda la poblacion del municipio y lugares aledafios.

Vision

Expandir nuestro servicio de excelencia y ampliar el area de
cobertura proporcionando el mejor servicio de reestructuracion,
modificacion y mantenimiento de los vehiculos, ademas de ampliar

nuestra infraestructura para generar mas oportunidades de empleo.

Mision

Brindarle un servicio de calidad a toda la gama de clientela
de nuestro municipio y de municipios aledafios realzando la belleza
de su vehiculo, con la mejor calidad en productos y atencion al

cliente.

Recursos

a. Fisicos

Los recursos fisicos que posee la instituciéon son agua

potable, drenaje, energia eléctrica, una oficina, un escritorio,
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una silla, compresores, maquinas para soldadura, cajas de
herramientas, una mesa para cortar hierro y un mueble para

colocar las pinturas.

b. Humanos

El recurso humano se distribuye por siguientes
funciones: el propietario, secretaria, pintores, herreros,

mecénica y constructores metalicos.

1.8.5 Descripcion de actividades que se realizan en la unidad de
practica

El taller proporciona servicios de enderezado y pintura,
estructuras metalicas, mecéanica en general y todo tipo de material
en herreria que las personas necesiten. La poblacion a la que se

atiende es correspondiente al municipio y lugares vecinos.

El taller posee un area de producciéon donde se hacen las
reparaciones correspondientes a los vehiculos y, enderezado y
pintura. La empresa favorece a sus clientes con trabajos a domicilio

y atencion al cliente para diversas inquietudes del cliente.
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1.8.6 Organigrama

FIGURA 1
ORGANIGRAMA DEL TALLER LOS NEGRITOS

[

t Propietario

‘ Secretaria ’ ‘ Administracion J

Enderez , , . Estructuras
de. ezadoy Herreria Mecanica L.
Pintura Metalicas

 conene |

Fuente: Investigacién de Campo, Afo 2014.

1.9 Problemasy fortalezas encontrados

Uno de los primeros pasos que se llevaron a cabo dentro del
proceso de la practica fue la observacion institucional, la dinamica laboral
de cada empleado, las relaciones interpersonales dentro del grupo de
colaboradores, la relacion de jefe a subalterno y el funcionamiento y
relacion de las areas de las cudles se compone la empresa. Asi mismo los

procesos que la administracion realiza con el recurso humano del taller.
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Estos procesos permitieron identificar los siguientes problemas:
deficiencias de los procesos de reclutamiento, seleccion e induccién del
personal; barreras de comunicacién entre el grupo de colaboradores; el
animo abatido de algunos colaboradores causa reacciones en los deméas
empleados, provocando un ambiente tenso que afectan las relaciones
interpersonales; la escaza presencia del propietario que repercutia en la
falta de los colaboradores en sus funciones; y escaso trabajo en equipo.

En lo que respecta a los aspectos positivos de la empresa se
distinguen los siguientes: buena disposicion de la mayoria de
colaboradores, alto numero de iniciativa para realizar determinados
trabajos, accesibilidad, credibilidad y confianza, satisfaccion por parte de
la clientela atendida a lo largo de la trayectoria de la empresa, multiples
servicios, personal dotado de experiencia, dinamismo de gran parte de las
areas que conforma la instituciéon al momento de brindarle la variedad de
sus servicios a la clientela que a diario visita el Taller “Los Negritos”,
entusiasmo, compromiso y responsabilidad fueron parte de las fortalezas

encontradas dentro del grupo de colaboradores que conforma la empresa.
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CAPITULO 2
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REALIZADAS

2.1 Programade servicio

2.1.1 Elaboraciéon de un manual de recursos humanos

a. Objetivo

Establecer un manual de recursos humanos a través de
una serie de formatos para mejorar la organizacion de la

empresa Taller “Los Negritos”.

b. Metodologia

El proceso se inicié con la observacion de la institucion
paso importante de todo proceso, seguidamente se utilizé el
libro de recursos humanos de Idalberto Chiavenato del cual se
extrajeron modelos con los diferentes procesos empresariales
gue incluyen flujogramas y diagramas con cada uno de ellos.
Ademas de la observacion se hizo un andlisis de cada uno de
los formatos implementados con el fin de reestructurar la

administracién de la empresa.

2.1.2 Actividades realizadas

Con el objetivo de mejorar la estructura organizativa de la

empresa Taller “Los Negritos” se elabor6 un Manual de Recursos
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Humanos, que contiene la filosofia de la institucion, perfiles de
puesto y objetivos de la empresa para garantizar el cumplimiento

de los estandares de calidad de servicio al cliente.

A través del diagnéstico institucional se evidencio que no se
contaba con una metodologia para los procesos de Reclutamiento
y Seleccion de Personal por ello se elaboraron diagramas que
detallan las secuencias y las actividades que se deben realizar
durante la recepcién de curriculum, con el fin de adquirir el recurso
humano idéneo. También se utilizé el liboro Manual de Recursos
Humanos de Idalberto Chiavenato Quinta Edicién como referencia
para crear e implementar el formato de Solicitud de empleo y
empleado.

Al analizar y observar los aspectos importantes de cada
puesto, se realizo la ficha profesiografica adjuntando caracteristicas
psicologicas y fisicas que el personal seleccionado debia poseer
para desempefarse en los diferentes puestos de la institucion. Para
obtener una vision mas clara y concisa sobre la forma correcta en
la que se debe inducir al colaborador para que se desenvuelva
satisfactoriamente dentro de la empresa se elaboré el Formato del

Proceso de induccion.

En donde se organizaron las funciones que facilitan una
mejor induccion y conocimientos del puesto asignando en el
diagrama a una persona encargada del proceso, que debia seguir
la guia de las actividades que condujeran a una explicacion general
e individual asi como los procesos administrativos que se realizan
en la empresa, las habilidades que los colaboradores ejercian en el
trato del cliente, las funciones que deben cumplir y el conocimiento

de las instalaciones del taller.
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Otro de los formatos creados para el Manual de Recursos
Humanos fue el Formato para el Modelo de Entrevistas utilizando
el libro Elija al mejor, de donde se eligieron las preguntas idoneas
para cada puesto, tomando en cuenta las aptitudes que las
personas debian poseer para integrar un equipo calificado que se
desenvolviese adecuadamente en las funciones. Con las preguntas
gue se seleccionaron fue elaborado un formato legible, formal y
funcional para el encargado de la entrevista durante el proceso de

seleccion.

Asi mismo con el objetivo de brindarle al colaborador la
induccion y descripcion a través de una serie de pasos necesarios
para lograr el cumplimiento satisfactorio en la ejecucién de cada
una de las tareas dentro de la empresa se elaboraron los formatos
del Perfil y descripcion de puestos, en donde de manera minuciosa
se establecieron cada una de las tareas y responsabilidades que
cada colaborador tiene asignada. El Formato de Retiro fue creado
para impulsar mejoras en la organizacion y administracion del
recurso humano, la implementacién y aplicacion de este formato se
realizd con el objetivo de identificar y a la vez darle a conocer al

colaborador las causas de rotacion o desvinculacion de la empresa.

Para culminar con la creacion del Manual de Recursos
Humanos para el Taller “Los Negritos” se elabord la Entrevista
sobre el Clima Organizacional utilizando diversos formatos de
entrevistas para identificar el nivel de satisfaccion que obtienen los
colaboradores y cuan motivados se sienten en sus actividades
laborales. Todas y cada una de las actividades antes descritas se
encuentran constituidas en la creacion del Manual de Recursos
Humanos para la empresa Taller “Los Negritos” de Santa Cruz

Verapaz.
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2.1.3 Recursos

a. Materiales

Los recursos materiales utilizados fueron: computadora,
libros, escritorios, hojas de papel bond, Iapices, formatos para

entrevistas y lapiceros.

b. Humanos

Los recursos humanos que apoyaron cada una de las
actividades fueron: Propietario del Taller, colaboradores del

taller y practicante.

2.2 Programa de docencia

2.2.1 Objetivo

Incentivar al personal del taller Los Negritos a través de
talleres motivacionales para fortalecer sus habilidades. Asi mismo
promover la comunicacion dentro del grupo de colaboradores para
mejorar las relaciones interpersonales y crear un ambiente laboral

agradable.

2.2.2 Metodologia

a. Talleres motivacionales

Son herramientas de alto impacto en donde el

entusiasmo y accién son claves para abrir espacios de

crecimiento y desarrollo personal para facilitar el logro de los
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objetivos personales. En los talleres motivacionales se utiliza la
metodologia del aprendizaje experiencial para crear y construir

espacios para el aprendizaje.

2.2.3 Actividades realizadas

Con el objetivo de promover la comunicacion asertiva dentro
del grupo de colaboradores de la empresa y con como técnica para
mejorar las relaciones interpersonales se ejecutd un taller enfocado
al tema antes mencionado. Asi mismo con el fin de promover las
relaciones interpersonales se realizo el taller sobre el trabajo en
equipo. Para culminar con las actividades en el area de docencia y
crear un ambiente laboral agradable dentro del personal de la

empresa se ejecuto el taller sobre las relaciones interpersonales.
2.2.4 Recursos
a. Materiales
Los recursos utilizados fueron: cafionera, computadora,
portafolio, pelotas de plastico, Radiograbadora, sillas, mesas,
tijeras, lapices, lapiceros y hojas de papel bond.

b. Humanos

El recurso humano que apoyo el programa de docencia

fue: Recurso Humano del Taller y practicante.
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CAPITULO 3
ANALISIS Y DISCUSION DE RESULTADOS

3.1 Programade servicio

3.1.1 Resultados obtenidos

Con el fin de mejorar la estructura organizativa de la
Institucién Taller “Los Negritos” se elabord el Manual de Recursos
Humanos el cual consta de una serie de Diagramas con sus
respectivas descripciones entre los cuales estan el Proceso de
Reclutamiento, Proceso de Seleccion, Solicitud de Empleo y
Empleado, Ficha Profesiografica, Proceso de Induccion, Perfil y
Descripcion de Puestos, Modelos de Entrevistas, Formato de
Evaluacion de Desempefio, Formato de Retiro y la Entrevista
relacionada con el Clima Organizacional con el objetivo de definir el
rol y la ubicacion de cada ente y cada funcionario dentro de la
empresa pero que a su vez le facilite un crecimiento planificado y

ordenado.

El Manual de Recursos humanos también facilito el
cumplimiento de objetivos, teniendo en cuenta que el éxito
empresarial inicia desde la filosofia, ya que toda empresa debe
tener claras las metas y objetivos que desea alcanzar para cumplir

las demandas y necesidades de la clientela.

Con la elaboracion e implementaciéon del Manual de

Recursos Humanos se percibié un clima laboral agradable, las
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actividades laborales estan mas organizadas y lo que es de mucha
importancia es que los colaboradores se sienten mas
comprometidos con sus labores ya que cada uno conocié las

funciones que debe realizar y cumplir.

3.2 Programade docencia

3.2.1 Resultados obtenidos

Los talleres impartidos se centraron en el fortalecimiento de
la dinamica interna de la unidad de practica. La aplicacion de los
talleres ayudd a fortalecer las relaciones interpersonales dentro
del grupo de colaboradores para proporcionar un clima
organizacional y laboral agradable puesto que los colaboradores
tomaron conciencia de la importancia que tiene, la comunicacion,
las relaciones interpersonales y el trabajo en equipo para el
desarrollo empresarial y por ende obtener la satisfaccion tanto

personal como laboral.
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GRAFICA 1
TIEMPO EMPLEADO EN LA REALIZACION DE LA PRACTICA DE
ORIENTACION VOCACIONAL Y LABORAL
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Fuente: Investigacién de campo, afio 2014.

Interpretacion

En la siguiente grafica se detalla el tiempo empleado en la ejecucion de la
practica de la carrera Técnica de Orientacidon Vocacional y Laboral Il en la
empresa Taller “Los Negritos”. Del cien por ciento del tiempo se distribuy6 un 20
por ciento para la elaboracion del diagnostico institucional, 40 por ciento para el

area de docencia y 40 por ciento para el tiempo de servicio.
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GRAFICA 2
GENERO DE LOS PARTICIPANTES EN EL PROGRAMA DE DOCENCIA

Femenino

W
o

Fuente: Investigacion de campo, afio 2014.

Interpretacién

En la siguiente gréafica se detalla el género predominante dentro del grupo de
colaboradores de la empresa Taller “Los Negritos”. Siendo el personal masculino
predominante en un noventa y dos por ciento de los colaboradores y un ocho por

ciento el género femenino.
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ELABORACION DE FORMATOS PARA LA CONTRATACION E INDUCCION
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Fuente: Investigacion de campo, afio 2014.

Interpretacion

Dentro de las actividades que se realizaron en el programa de servicio se
distribuye el veinte por ciento de tiempo en la elaboracion de los formatos de
perfil de puestos, el veinte por ciento en la elaboracion de formatos de retiro de
personal, veinte por ciento para la elaboraciéon de los formatos de seleccion y el

veinte por ciento para la elaboracion de los formatos de induccién de personal

para cada una de las areas de las cuales se compone la empresa.
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GRAFICA 4
ASISTENCIA DE LOS PARTICIPANTES AL TALLER DE LA COMUNICACION
ASERTIVA
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Fuente: Investigacién de campo, afio 2014.
Interpretacion

En la siguiente grafica se da a conocer la asistencia del personal de
colaboradores al primer taller, del cien por ciento de Recurso Humano de la
empresa, solo asistio el setenta por ciento al taller sobre la comunicacion

asertiva, mientras que el treinta por ciento no asistio.
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GRAFICA 5
ASISTENCIA DE LOS PARTICIPANTES AL TALLER DE TRABAJO EN
EQUIPO
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Fuente: Investigacion de campo, afio 2014.
Interpretacion

En la siguiente grafica se da a conocer la asistencia del personal de
colaboradores al segundo taller, del cien por ciento de Recurso Humano de la
empresa, solo asistio el ochenta por ciento al taller sobre el trabajo en equipo y

el veinte por ciento no asistio.
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GRAFICA 6

ASISTENCIA DE LOS PARTICIPANTES AL TALLER DE RELACIONES

INTERPERSONALES

No asistio

Si asistio 90%

Fuente: Investigacion de campo, afio 2014.

Interpretacion

En la siguiente grafica se da a conocer la asistencia del

personal de

colaboradores al tercer taller, del cien por ciento del Recurso Humano de la

empresa asistio el noventa por ciento al taller sobre relaciones interpersonales

mientras que el diez por ciento no asistio.
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CONCLUSIONES

El recurso humano es la parte mas importante dentro de la organizacién por
ello se implementaron acciones que intervinieron en la problemética
observada. A fin de motivar, reforzar y estimular a los colaboradores a
demostrar sus habilidades y aptitudes, velando por las necesidades

personales y de la organizacion.

Con la implementacion del manual de recursos humanos se fortalecieron los
procedimientos empresariales administrativos y se organizaron los servicios

gue la empresa promueve a través de la gestion del desarrollo.

Los talleres organizados permitieron que los colaboradores demostraran sus
habilidades y proyectaran emociones positivas que favorecieron el clima

organizacional.

A través del taller de la comunicacion asertiva se identificaron las barreras
gue interferian en la distorsion de la informacion y se habilitaron estrategias

para establecer una comunicacion asertiva con tolerancia y empatia.
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RECOMENDACIONES

Generar actividades enfocadas a la motivacion personal, que beneficien a la
gestion de desarrollo y la integracion del trabajo en equipo dentro de la

empresa.

Utilizar el manual de Recursos Humanos y efectuar los procedimientos que

fueron sugeridos.

Qué el propietario dirja al elemento humano con compromiso,

responsabilidad y entusiasmo para fortalecer la dinamica laboral.

Innovar constantemente las formas de comunicacion, utilizar las estrategias
implementadas para ambientar un clima laboral positivo, inculcado de

valores.
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FOTOGRAFIA 1
TALLER CON COLABORADORES SOBRE LA COMUNICACION

Tomada por: Norma Rodriguez, afio 2014.

FOTOGRAFIA 2
TALLER CON COLABORADORES SOBRE LAS RELACIONES
INTERPERSONALES

Tomada por: Norma Rodriguez, afio 2014.
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FOTOGRAFIA 3
TALLER TRABAJO EN EQUIPO

Tomada por: Maryll Herrera Rivas, afio 2014.

FOTOGRAFIA 4
APLICACION DE TEST OTIS SUPERIOR

Tomada por: Norma Rodriguez, afio 2014.
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FOTOGRAFIA 5
ENTREVISTAS CON COLABORADORES

Tomada por: Norma Rodriguez, afio 2014.

FOTOGRAFIA 6
TALLER CON JOVENES SOBRE LA ENTREVISTA

Tomada por: Norma Rodriguez, afio 2014.
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