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RESUMEN

El presente informe corresponde a la ejecucion de la Practica Profesional
Supervisada del Técnico de Orientacion Vocacional y Laboral de la carrera de
Psicologia de la Universidad San Carlos de Guatemala, Centro Universitario del
Norte —CUNOR-, realizada en Asociacion Comunidad Esperanza, dando inicio
con el diagnostico institucional en donde se constituyen; las caracteristicas que
rigen los procesos dentro del departamento, la proyeccion hacia el personal que
labora dentro de la institucion, asi como la identificacion y jerarquizacion de las
probleméticas encontradas dentro de las areas que conforman la institucion, para
lo cual se realiz6 un plan de trabajo especifico enfocado en los programas de

servicio y docencia.

En el programa de servicio se elaboraron formatos para facilitar los procesos
gue se realizan dentro del departamento de Recursos Humanos tales como
convocatoria para personal, reclutamiento de personal, seleccion de personal,

solicitud de empleo y evaluacion de desempefio.

Las actividades ejecutadas en el programa de docencia fueron enfocadas
psicopedagdgicamente, se integro la metodologia reflexiva participativa, dirigidas
al personal y administrativos de la institucion con el objetivo de promover el

ambiente institucional para favorecer el desempeiio dentro de sus funciones.
Este programa se implement6 con el fin de proveer informacion enfocada en

la comunicacion asertiva la cual consiste en la forma de expresar ideas propias

sin necesidad de desbordar emociones negativas.
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Asi como también la motivacion laboral y personal, las actividades en
mencioén confieren herramientas para el reconocimiento de las propias
habilidades, presentacién de ejercicio de practica profesional supervisada a junta
directiva de lo cual se proporcioné un informe sobre la importancia de la misma
dentro de la institucion, y la aplicacion de test psicométricos de estilos de
personalidad y DISC para identificar los diferentes caracteres de cada uno de los

colaboradores.
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INTRODUCCION

Asociacion Comunidad Esperanza es un centro de atencion integral que a
través de diversas acciones tiene la educacion como eje central, trabaja a partir
del reconocimiento de la dignidad como personas con el fin de ayudarles a
acceder a oportunidades que les permitan mejorar su calidad de vida.

En base a la informacion requerida para la ejecucion de la Practica
Profesional Supervisada se identificaron debilidades y oportunidades internas de

la institucion.

Dicha informacion fue recabada por colaboracion de los coordinadores de
cada area y empleados de la misma se utiliz6 como metodologia; La elaboracion
de un instrumento el cual consistia en responder una encuesta sobre la
importancia social que tiene la institucion para la cual laboran, charlas
individuales, grupales informales, asi como la observacion y andlisis. Los
problemas identificados durante la ejecucion de la practica tendrdn un progreso
paulatino, si se utilizan las propuestas basadas en las areas: de Docencia y
Servicio las cuales consisten en la imparticion de talleres motivacionales, charlas,
capsulas informativas, actividades de integracion, pruebas psicométricas y apoyo
en el area de Recursos Humanos con la realizacion de formatos sobre
contratacién de personal, solicitud de empleo y evaluacion de desempefio para
restablecer e introducir los procesos que se deben llevar a cabo dentro del

departamento.

En referencia a las actividades anteriormente descritas los resultados seran
positivos para el crecimiento personal de los colaboradores de la institucion y
de



esta manera orientarlos a desempefiar mejor las funciones del puesto que tengan

a su cargo.



OBJETIVO GENERAL

Crear herramientas para el departamento de Recursos Humanos lo cual se
llevd a cabo la ejecucion de actividades planteadas en las areas de servicio y
docencia, mismas que seran de beneficio en el seguimiento de procesos para el
manejo del personal para tomar en cuenta la motivacion laboral y el
reconocimiento de factores positivos de cada colaborador y lograr asi la calidad

en los puestos de trabajo.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Ejecutar herramientas dirigidas hacia los colaboradores sobre motivacion
personal, motivacién laboral, comunicacién asertiva y trabajo en equipo
para un mejor desempefio en las labores requeridas por la institucion en

base a sus necesidades de formacion.

2. Brindar a la Institucion lineamientos innovadores de los diferentes
procesos que se llevan a cabo dentro del departamento de recursos

humanos.

3. Realizar actividades para fomentar el desarrollo personal y profesional, al
utilizar los recursos apropiados como; pruebas psicométricas, talleres,

charlas y capsulas informativas.
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1.2

1.3

1.4

CAPITULO 1
DESCRIPCION GENERAL DE LA UNIDAD DE PRACTICA

Localizacion Geografica

Cobén, es la cabecera del Departamento de Alta Verapaz; al Norte,
colinda con Chisec e Ixcan Playa Grande, el Quiché; al Sur, con San
Cristébal Verapaz, Santa Cruz Verapaz y Tactic, Alta Verapaz; al Oriente,
con San Pedro Carcha y San Juan Chamelco, y al Occidente con los
municipios de Ixcan, Uspantan y Chicaman del Departamento de Quiché.

Condiciones climaticas

El clima en Cobéan es célido y bastante templado, hay precipitaciones
durante todo el afio, hasta el mes méas seco aun tiene mucha lluvia, se
clasifica como una zona de vida y es denominada bosque muy humedo el

clima es sub-tropical frio (bmh-s(f).

Condiciones edaficas

El Instituto Nacional de Estadistica (INE), indica que Coban,
comprende la zonificacion ecolégica zona sub-tropical muy humeda. Su
suelo es calcéreo y suele tener variedad de superficies. La tierra es areno-
arcilloso, los suelos son heterogéneos sobre piedra caliza, los hay

profundos y poco profundos.

Vias de acceso
Dispone de vias de comunicacion con las cabeceras municipales,

aldeas y caserios, que se sittan a lo largo y ancho del territorio.



1.5 Recursos

151

Naturales

Los recursos naturales son todos aquellos bienes que existen en
la naturaleza y que el hombre utiliza para su propio beneficio. Entre
ellos podemos mencionar lo que son los bosques, suelos, flora y

fauna. Las fuentes hidrograficas, minas y canteras.

La red fluvial estd caracterizada por un conjunto de rios
menores, afluentes del Usumacinta. El Rio Chixoy, que es el mas
grande, sirve de limite departamental con Quiché, lugar donde esta
instalada la hidroeléctrica Chixoy que beneficia a gran parte del
pais. En la parte sur de Cobéan, estan ubicados los rios Cahabén y
Chid, los que favorecen a la region al generar energia eléctrica para

una buena parte de la poblacién.

El municipio es bastante rico en cuanto a flora, existe variedad
de orquideas, entre las que sobresale nuestra flor nacional la Monja
Blanca (LycateVirginalisAlba) y las Dalias (Dalhiapinnata).

‘La fauna es bastante numerosa, existen animales como:
tigrillo, venado grande, venado cola blanca, cabros de monte,
tigres, ocelote, chacha, coche de monte, jabali, cotusa,
puercoespin, tepezcuintle, pisote, ardilla, mapache, loro,
guacamaya, cenzontle, guardabarranco, perico, nuestra ave
nacional el Quetzal; sus principales refugios son: Sierra de

Chama, Xucaneb, Samac y Secanté”.

YInstituto Nacional de Estadistica —INE-. Monografia de Coban (Coban A.V., Guatemala: INE,

2 003).



15.2

F

isicos

“Cuenta infraestructura tanto publica como privada, donde
se establece servicios de salud, educativos, etc., asimismo con
diferentes tipos de viviendas como: casas formales (83.03%),
apartamentos (1.15%), cuartos en casa de vecindad (1.60%),
Rancho (12.86%, entre otros. La mayor parte de las viviendas
estan construidas de madera (58.62%), de block (31.42%), de
lepa, palo o cafia (7.20%).”

En lo que se refiere a la infraestructura de servicios de salud y

servicios basicos con los que cuenta la poblacion, se destacan:

a
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. Hospital regional

. Jefatura de Area de Salud

. Centro de Salud tipo “B”

. Hospital Privado Galeno

. Clinicas particulares (mas o menos 40).
Puestos de salud tipo “C”

. Agua potable

. Electricidad corriente alterna 110 y 220 voltios

. Servicio de basura (empresas privadas y municipales)

Drenaje

?|bid.
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Humanos

“Segun el censo realizado por el INE (Instituto Nacional de
Estadistica) en el afio 2014 el porcentaje de la poblacién actual
no indigenas en hombres es de 48.78% y de mujeres no
indigenas es de 50.22% en total es de 69,522 y el porcentaje
total es de 5.7%. El porcentaje de la poblacion indigena en
hombres es de 4 9.78% y de mujeres es de 50.22% el total es
de 1, 150,062 y el porcentaje es de 94.30%.”

1.6 Situacion Socioeconémica

16.1

1.6.2

Atractivos Turisticos

En cuanto a los atractivos turisticos se pueden encontrar: las
cuevas de Candelaria, las grutas de Lanquin, La montafia de Chicoj,
la Sierra de Chicanab, las cuevas de Bombil Pec, la laguna

Sepalau, el sitio arqueolégico Canquen y la laguna Lachua.

Es importante mencionar también la riqueza del arte colonial del

Calvario, el Palacio y el Parque Central.

Produccién Agricola

Oskar Majus, botanico que en 1914 import6 a Guatemala
semillas y plantas que cambiaron radicalmente el panorama de la
produccion agricola del municipio, introdujo desde la India, varias
especies. El sefior Majus ensefi0 a los locales a perfeccionar y
optimizar el cultivo del café (Coffea arabica), a cultivar y procesar el
té negro (Camellia sinensis), en la finca Chirrepec. Ademas trajo
consigo, especies de pimienta (Piper nigrum) y cardamomo

(Elettaria cardamomum).

®Instituto Nacional de Estadistica -INE-., (Coban A.V., Guatemala: INE, 2 015)



La base de la economia del municipio es la produccion agricola

adaptada a las diferentes latitudes y por la cual se obtienen abundantes

cosechas de café (Coffea arabica), maiz (Zea mays), frijol (Phaseolus

vulgaris), arroz (Oryzasativa), té (Camellia sinensis), cacao (Theobroma

cacao) y Cardamomo (Elletaria cardamomun), la exportaciébn de este

altimo ha bajado en su demanda, sin embargo, ha logrado mantenerse en

el mercado.

1.6.3
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Artesanal

Es también de mucha importancia en el municipio, es una
actividad de herencia ancestral, por tradicion, y es complementaria
a la agricultura. Este tipo de produccién es realizado para

complementar los ingresos familiares.

Entre los principales productos artesanales cobaneros se
encuentran: el tejido en hilo, carpinteria, panaderia entre otras. Las
artesanias de Coban han tenido una evolucion a través de los afios,
actualmente utilizan herramientas de trabajo modernas para hacer
mas productiva la actividad y contratan ayudantes asalariados de
otros lugares, para obtener mayor productividad.

Principales Festividades

Como todos los afios el tercer domingo de mayo se lleva a cabo
el Medio Maratdn Internacional de Atletismo, con un recorrido de 21
kilbmetros (Coban-Carchd), con meta final en el Estadio José Angel
Rossi de Coban Alta Verapaz; para este acontecimiento se invitan a

atletas de varios paises.

A finales del mes de julio, previo a la celebracion de la feria

departamental se organiza el Festival Folklérico Nacional de Coban.
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Se trata de una fiesta de etnias indigenas, cuyo propoésito es
enaltecer y mostrar sus tradiciones y costumbres. Del 1 al 6 de
agosto se celebra la Feria titular, en honor al patrono Santo

Domingo de Guzman.

1.7 Organizacion Social

1.7.1 Instituciones
En lo que se refiere a la infraestructura de servicios se
destacan:
a. Hospital regional
b. Jefatura de Area de Salud
c. Centro de Salud tipo “B”
d. Hospital Privado Galeno
e. Clinicas particulares (mas o menos 40).
f. Puestos de salud tipo “C”
1.7.2 Grupos Organizados
El municipio esta organizado en diferentes entidades publicas
como la Municipalidad, Gobernacion Departamental, Consejos
Comunitarios de Desarrollo (Cocodes), Consejos Municipales de
Desarrollo (Comudes) y Consejo Departamental de Desarrollo
(Codedes).
1.7.3 Organizaciones Socio-Culturales

Las organizaciones con las que el municipio cuenta son: Club
Rotario, Sociedad de Beneficencia, Casa de la Cultura, Camara de
Comercio y la Pastoral de Bienestar Social.
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1.8 Descripcién de la Unidad de Practica
1.8.1 Datos Generales
Identificacion: Asociacion Comunidad Esperanza
Coordinador: Presbitero Sergio Godoy Pelaez

Direccion: 6ta Avenida 10-68 Zona 12 Esfuerzo 1 Coban Alta

Verapaz.

1.8.2 Vision

“En el 2020 seremos una institucion referente en materia de
desarrollo humano integral en la regién norte de Guatemala,
contribuyendo a la creacion de una sociedad mas justa y
solidaria segun el proyecto de Dios”.*

1.8.3 Misidn

“Nuestra misidn es dar a la poblacion socialmente vulnerable
de las &reas periurbanas de Coban vida digna en abundancia, a
través de un proceso de acompafamiento y formacion integral
personalizada”.’

: *Asociacién Comunidad Esperanza., (Coban A.V., Guatemala: ACE, 2 015)
Ibid
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1.8.4 Recursos

a. Fisicos

TABLA 1
Recursos fisicos existentes en Asociacion Comunidad Esperanza.
Descripcion Cantidad
Aulas para Educacion 14

Biblioteca Educativa

Baterias de Sanitarios

Laboratorios de Computacion

Salones Audiovisuales

Comedor Infantil

Cocina

Oficina del area de Educacion

Oficinas del area Administrativa

Oficinas de Coordinacion General

Clinica Medica

Clinica Odontolégica

Clinica Psicoldgica

Rl R R R R NN R R R NN R

Garita de Seguridad

Fuente: informacién otorgada por Asociacion Comunidad Esperanza.

Los recursos ya descritos son utilizados por los beneficiarios de la institucion

y los colaboradores de la misma.
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TABLA 2

Recursos fisicos existentes de Asociaciéon Comunidad Esperanza en la
Casa Hogar de la Institucion.

Descripcion Cantidad
Habitaciones de Varones 12
Habitaciones de Mujeres 8
Bafos 10
Comedor General 1
Cocina 1

Fuente: informacién otorgada por Asociacion Comunidad Esperanza.

Los recursos descritos con anterioridad son utilizados por los beneficiarios

gue no cuentan con hogares estables o tienen ciertos problemas que afectan su

integridad como personas y la casa hogar que se encuentra dentro de la

institucion es el lugar donde viven.

b. Humanos

TABLA 3

Nombres del personal contratado por Asociacion Comunidad
Esperanzay el puesto que desempefian.

Nombres y Apellidos

Cargo

Juan Pablo Juc Quib

Coordinador de Trabajo Social

Paola Elizabeth Chiquin Choc

Mantenimiento y Limpieza

Ericka Maricela Choc Caal

Contador Tesorero

Ana Leticia Coronado

Encargada de compras

Pedro Coy

Pebn de Campo

Armando Cucul Caal

Auxiliar de Cocina

Carlos Caal Coc

Encargado de Mantenimiento

Marta Alicia Macz Cu

Coordinadora RR/HH

Osmundo Picon Pérez

Encargado de Cocina

Maria Del Rosario Pineda Durini

Coordinadora Relaciones Publicas

Lilian Magaly Ponce Leal

Coordinadora Financiera

Josefa Pop

Cocinera

Ludwin Armando Yat Ponce

Piloto

Cayen Pérez

Asistente Financiero

Mildred Paola Arévalo Lopez

Odontbloga
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Marco Antonio Chen Pereira

Enfermero

Maria Elena Yatz Teni

Asistente Dental

Julio Rafael Carcamo Castro

Asistente Sociopedagogico

Marlon Ismael Chen Col

Docente Nivel Medio

Edwin Raul Fernandez Tzunux

Docente de Educacion Fisica

Byron Anibal Gémez Gatica

Docente Nivel Primario y Basico

Alexander Mo Teni

Docente Nivel Medio y Basico

Byron Isaias Pérez Argueta

Docente Nivel Medio y Basico

Efrain Juc Tibor

Docente Escuelita Feliz

Karla Marina Pop Caal

Nifiera Escuelita Feliz

Vilma Yaneth Acama Toca

Secretaria

Manuel Maria Catan Sierra

Docente Nivel Medio y Basico

Normagda Chinchilla Gémez

Bibliotecaria

Vilma llusion Chonay Mercar

Docente Nivel Medio y Basico

Karla Pamela Cérdova Mancilla

Docente Nivel Primario

Allan Estuardo Cucul Jolomna

Docente Nivel Primario

Lidia Magali Enriquez Escalante

Docente Nivel Primario

Rosa Edelmira Enriquez

Docente Nivel Primario

Sussan Mariel Gonzalez Caal

Asistente Sociopedagogico

Elida Guadalupe Hércules Sierra

Docente Nivel Primario

Esperanza Guadalupe Isem Coy

Asistente Sociopedagogico

Denis Daniel Lépez Barrios

Asistente Sociopedagogico

Anajulia Esmeralda Macz Cun

Asistente Sociopedagogico

Luz de Maria Meléndez Putul

Asistente Sociopedagogico

Rolando Putul Choc

Docente Nivel Medio y Basico

Elmer Giovanni Quezada Garcia

Coordinador Educativo

Sonia Maribel Quezada Garcia

Docente Nivel Medio

Silvia Anabella Rivera Garcia

Docente Nivel Medio y Basico

Erick Augusto Rodriguez Matute

Docente Nivel Medio y Basico

Duglas Alexander Valdez Rosales

Docente Primaria, Basico, Medio

Beatriz Andrea Villatoro Lopez

Docente Nivel Primario

Cristy Marleny Yoj Choc

Docente Nivel Primario

Martha Alejandrina Gutiérrez

Psicéloga

Sergio Waldemar Godoy Pelaez

Coordinador General

Fuente: informacién otorgada por el area de Recursos Humanos de Asociacion Comunidad

Esperanza.
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1.8.5 Descripcion de actividades que se realizan en la unidad de

practica

La Institucion Comunidad Esperanza y su Centro de Formacion
Integral Ciudad de la Esperanza, surgen del encuentro con la
realidad de la nifiez trabajadora del vertedero Municipal de la
Ciudad de Coban y de la situacién de riesgo que viven a causa de
las condiciones del trabajo y las consecuencias que este puede

tener para su integridad humana y para la salud.

Atiende a nifios y jovenes de las barriadas marginales de esta
ciudad victimas de la extrema pobreza, de la consecuente falta de

oportunidades y del violento clima social en el que se desenvuelven.

Es una institucion que a través de diversas acciones que tienen
a la educacién como eje central, trabaja por la promocion integral de
sus beneficiarios desde el reconocimiento de su dignidad como
personas e hijos de Dios con el fin de ayudarles a acceder a
oportunidades que les permitan mejorar su calidad de vida, en
funcién de ellos mismos y de cara a la sociedad, brindandoles
herramientas con las cuales ellos mismos puedan construir en el
tiempo y a medida que avanzan, un proyecto personal de vida que
les conduzca a la vez a convertirse en elementos de cambio en su

comunidad.
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1.8.6 Organigrama

ORGANIGRAMA ASOCIACION COMUNIDAD ESPERANZA

VZNV¥3d53 QVAINNWOI NOIDVIDOSY

Fuente: informacién otorgada por Asociacion Comunidad Esperanza.
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1.9 Problemas y Fortalezas encontradas

Mediante un proceso de observacion y analisis, se identificaron los

siguientes problemas y fortalezas:

1.9.1 Problemas encontrados en la institucion

a.

Que la institucion permitiera al profesional en Psicologia
proporcionar mas atencién psicologica directa a estudiantes y

personal docente que labora en la institucion.

. La inadecuada comunicacion entre el docente y el alumno crea

bajo rendimiento académico y falta de compromiso por parte del

estudiante en cuanto a la superacion académica.

En los estudiantes existe un nivel alto de stress provocado por las
exigencias académicas y la falta de habitos de estudio, lo que
ocasiona bajo rendimiento académico y desercién escolar en

general.

. Poca aceptacién del trabajo psicol6gico dentro de la institucion, lo

que lleva a un bajo porcentaje de participacion del personal en

las diferentes actividades.

1.9.2 Las fortalezas encontradas en la institucion

a.

Los colaboradores de Asociacion Comunidad Esperanza se
mostraron anuentes en la participacion de las actividades

ejecutadas.
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Existe un edificio administrativo, inmuebles adecuados a
las necesidades tanto de estudiantes como docentes, los
cuales fueron de mucha utlidad para realizar las

actividades planificadas.

Apertura de la Coordinadora del area de Recursos
Humanos para llevar a cabo la implementacion de
formatos estructurados para los diferentes procesos que

se llevan a cabo dentro del mismo.

Actualizacién de los manuales de perfil y descripcion de

puestos existentes.

Asociacion Comunidad Esperanza cuenta con un area
audiovisual y el equipo necesario para hacer posible el

traslado de la informacion a los colaboradores.
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CAPITULO 2

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REALIZADAS

2.1 Programa de servicio

2.1.1 Objetivo

Implementar herramientas que, a través de su aplicacion, faciliten

la informacion y mejoren el proceso de reclutamiento en Asociacion

Comunidad Esperanza.

2.1.2 Actividades realizadas

a. Convocatoria laboral

Se realiz0 el formato de convocatoria adecuado a las
necesidades de la institucion, en los diferentes puestos laborales
existentes, en base a las normativas y distintivos del perfil de
puestos, en los cuales se utilizaron fundamentos importantes y se
tomaron en cuenta las siguientes caracteristicas; disefio,

seleccién de método, lanzamiento y recepcion de documentacion.

Formato de reclutamiento

Sistematizar la informacién, mediante el cual la institucion
divulga y ofrece al departamento de Recursos Humanos, las
oportunidades de empleo que pretende llenar el area que lo
necesite. Mediante el perfil de puestos, se tomaron en cuenta
caracteristicas importantes para la elaboracién del formato de

reclutamiento tales como; selecciéon de método, primer filtro de



20

Postulantes, convocatoria a entrevistas iniciales, determinacion
del segundo filtro de postulantes, pruebas psicométricas, tercer
filtro de personal, pruebas especificas del puesto de trabajo y

analisis de resultados del ultimo filtro.

Seleccion de personal

Se elaboré el formato de seleccidén del personal basandose
en la filosofia institucional de Asociacion Comunidad Esperanza,
ya que el profesional que la institucion seleccione debe poseer
las caracteristicas indispensables para llenar el puesto que se

requiere.

Evaluacion de Desempefio

Es la elaboracion de un sistema formal para estimar el
cumplimiento de las obligaciones laborales de los colaboradores.
Se tiene como finalidad para documentar cuan productivo es un
empleado y en qué areas podria mejorar al integrar también las
politicas internas. Se utilizé como apoyo el perfil de puestos, la
filosofia y la cultura institucional se realiz6 el formato en mencion
acorde a las exigencias de cada departamento que forma parte

de Asociacion Comunidad Esperanza.

Solicitud de empleo

Para llenar las vacantes dentro de la unidad de préactica, se
realizd la evaluacion personal de los candidatos, a través del
formato que se elabor6 de la solicitud de empleo en donde se
tomaron en cuenta aspectos importantes para el proceso de
reclutamiento, para verificar que las caracteristicas del postulante

estén acorde a las necesidades de la institucion: curriculum vitae,
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cartas de recomendacion, asi mismo la capacidad y experiencia

académica y laboral.

f. Aplicacién de pruebas psicométricas
Las pruebas psicométricas que fueron aplicadas a los
colaboradores tanto operativos y administrativos son certificadas
y fiables, con las cuales se obtuvieron los resultados adecuados
con relacién a la medicion de la calidad del desempefio de las

tareas del puesto.

Los test DISC y estilos de personalidad, se aplicaron para
conocer a profundidad los diferentes rasgos de personalidad de
los trabajadores de la institucidn, de igual manera para identificar
aspectos positivos y negativos que estos proyecten, para la

mejora de sus funciones baséndose en los resultados.

2.1.3. Recursos
a. Materiales
Los materiales que se utilizaron durante el desarrollo de este
programa fueron: El espacio fisico asignado para cada actividad,
hojas de papel bond, hojas de respuesta, computadora,
impresora, lapices, lapiceros, borradores, sacapuntas, mesas,
sillas. A estos materiales se les suma la bateria de test que se

usaron durante la aplicacion de las mismas.

b. Humanos
Se conté con la anuente colaboracion y participacion del
personal administrativo, técnico, operativo y las personas

aspirantes a un puesto de trabajo dentro de la institucion.
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2.2 Programa de docencia
2.2.1 Objetivo

Orientar con temas que propician la salud mental de los/las
colaboradores/as, por medio del area de Recursos Humanos de

Comunidad Esperanza.

2.2.2 Metodologias
a. Taller

Es una metodologia de trabajo en la que se integran la teoria
y la practica. Se caracteriza por la investigacion, el aprendizaje
por descubrimiento y el trabajo en equipo que en su aspecto
externo, se distingue por el acopio (en forma sistematizada) de
material especializado acorde con el tema tratado al tener como
fin la elaboracion de un producto tangible. Un taller es también
una sesion de entrenamiento o guia de varios dias de duracién.
Se enfatiza en la solucion de problemas, capacitacion, y requiere

la participacion de los asistentes.

b. Capsulainformativa
Es una estrategia metodoldgica dada por una institucion o
programa educativo, con el fin de presentar graficamente, oral o
textualmente un tema de interés, a sus estudiantes y personal

de la institucion.
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2.2.3 Actividades realizadas
a. Taller conociendo lo mejor de ti

Esta actividad se enfoc6 en la motivacion personal, para
generar un estado emocional y mental necesario en cada uno de
los colaboradores dentro del programa de docencia, para poder
desarrollar cualquier accidon que se necesita de forma adecuada.
Asi mismo se brindé la informacidén necesaria sobre las distintas
perspectivas de la motivacion, ya que es un elemento importante

en la vida personal y laboral.

b. Taller motivacién laboral

“Se define motivacién como los procesos que inciden en la
intensidad, direccion y persistencia del esfuerzo que realiza un
individuo para la consecucién de un objetivo”’

Se fortalecieron los aspectos culturales ya que influye en la
percepcién de su entorno, y estos se ven involucrados en el
desenvolvimiento de cada persona, en este caso en el ambito
laboral. Fue necesario dar a conocer los procesos o factores que
conforman la personalidad para llegar a alcanzar el nivel de
compromiso que la institucion requiere en sus colaboradores. Fue
necesario conocer los aspectos por los cuales se rigen cada uno
de ellos, como el sentido de pertenencia, la interaccion social, la

necesidad de reconocimiento.

Hay que reconocer que el ser humano tiene necesidades que
se satisfacen de distintas maneras, ya que la motivacién siempre

esta presente en todos los aspectos de la vida.

"Stephen P. Robbins, Comportamiento Organizacional. Pag. 170, 10 edicién San Diego State
University, (12 de Agosto 2 015.)



c. Capsula Informativa Comunicacion Asertiva
Se inform6 durante el horario laboral sobre la importancia de la
comunicacion asertiva entre los mismos compafieros de la
institucion, motivandolos para que de esta manera puedan tener la
certeza de sus decisiones en beneficio de la institucion, ya que
mediante la asertividad podemos comunicarnos de una forma clara
y concisa, esto origina nuestra propia opinion ante los demas, esto

implica no llegar al extremo contrario negativo como la agresividad.

Generalmente las personas asertivas tienden a tomar
decisiones y guiar a otros de manera mucho mas sencilla, que
guienes no cuentan con este rasgo, por lo que los colaborares del
centro de practica tomaron muy en cuenta esta informacién y se

evidenciaron los cambios como parte de la motivacion.

2.2.4 Recursos
a. Materiales
Los materiales utilizados durante el desarrollo del programa
fueron: El espacio fisico asignado para cada actividad, hojas de
papel bond, hojas de respuesta, computadora, impresora,
lapices, lapiceros, borradores, sacapuntas, mesas, sillas. A estos
materiales se les suma la bateria de test que se usaron durante

la aplicacion de las mismas.

b. Humanos
Se contd con el apoyo y participacion del personal
administrativo, técnico, operativo y asi mismo con las personas

aspirantes a un puesto de trabajo dentro de la institucion.
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CAPITULO 3

ANALISIS Y DISCUSION DE RESULTADOS

3.1 Programa de servicio

Se fortaleci6 la teoria con la practica, mediante la elaboracion de formatos
para facilitar la ejecucion de los procesos de contratacion del personal dentro
de la institucién, asi como también una entrevista inicial para conocer a
profundidad las expectativas que el postulante ofrece y una evaluacion de
desempefio para medir la capacidad del trabajador y verificar los resultados

de las funciones del puesto que desempefia.

Las aplicaciones de los test psicométricos a los colaboradores se
utilizaron para el reconocimiento de las caracteristicas de personalidad que
cada uno posee, obteniendo asi aspectos positivos para su desenvolvimiento

profesional dentro de la institucion.

Los resultados demuestran que el area de Recursos Humanos no cuenta
con los lineamientos necesarios para la contratacion del personal y el control

de labores de los mismos.
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3.1.1 Resultados obtenidos

GRAFICA 1
ACTIVIDADES EJECUTADAS EN EL PROGRAMA DE SERVICIO
[NOMBRE DE
CATEGORIA]
[PORCENTAJE]
YN
::\
[NOMBRE DE A
CATEGORIA] ::::3
[PORCENTAJE] L 2 )
y
+Y INOMBRE DE
¥ CATEGORIA]
[PORCENTAJ
b E]

Fuente: investigacion de campo. Afio 2015

Interpretacion: Se tomd como guia los estandares de contratacion de Asociacion
Comunidad Esperanza, en base a los mismos se procedié a la estructuraciéon de
los diferentes formatos durante la ejecucion de la Practica Profesional
Supervisada, en la grafica se puede observar que el 67% corresponde a la
elaboracién de lineamientos para procesos de contratacién. El 17% a la
entrevista inicial del postulante al puesto vacante. El 16% a una evaluacion de
desempeiio para verificar los resultados de las capacidades de los
colaboradores. Los porcentajes anteriormente descritos son los aportes y

reestructuracion de las herramientas.
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GRAFICA 2

PRUEBAS APLICADAS A LOS COLABORADORES DE
ASOCIACION COMUNIDAD ESPERANZA

[NOMBRE DE
\  CATEGORIA]
\ [PORCENTAJE]

\

DISC ~
64%

4

Fuente: investigacion de campo. Afio 2015

Interpretacion: El porcentaje varia debido a que los participantes son los
colaboradores de la jornada vespertina. Segun la grafica se puede observar que
un 64% de la poblacion participo en la aplicaciéon del test estilos de personalidad,
del cual se obtuvo un resultado positivo para el reconocimiento de las
caracteristicas de su persona. Un 36% estuvo de acuerdo en realizar la prueba

del test DISC, el grafico muestra menos interés en el mismo.
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3.1.2 Otras actividades

GRAFICA 3

ACTIVIDADES DE CONVIVENCIA ENTRE LOS
COLABORADORES

Cartelera
Dia de la Madre T [TTTT T Informativa
25% 25%

< Cumpleafios
25%

Dia del Padre
25%

Fuente: investigacion de campo. Afio 2015

Interpretacion: Las actividades en la presente grafica fueron ejecutadas con los
colaboradores de la jornada vespertina de Asociacion Comunidad Esperanza, la
cantidad de los mismos variaban de 10 a 15 participantes. La grafica muestra un
25% del uso de cartelera informativa en la que se situaba la informaciéon de
importancia para los colaboradores ya que no todas las areas hacian uso de ella.
Celebracion de cumpleafios a un 25% de los trabajadores de la institucion.
Participaron un 25% de la poblacion en la celebracion del dia del padre y un 25%
para el dia de la madre, actividades en las que se obsequié una tarjeta, como

incentivo para la motivacion.



3.2 Programa de docencia

3.2.1 Resultados obtenidos

GRAFICA 4
ACTIVIDADES REALIZADAS EN EL PROGRAMA DE DOCENCIA
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Taller Motivacion
Personal ~L!
25%

Taller Motivacion
Laboral
50%

Fuente: investigacion de campo. Afio 2015

Interpretacion: Los talleres de motivacion laboral tuvieron mayor afluencia por la

dindmica utilizada y por la cantidad de veces que se ejecutd ya que la junta

directiva de la instituciéon solicito conocer el contenido del mismo. El 25%

corresponde al taller de motivacion personal, sobresale la participacion vy

colaboracion de las actividades dentro de este. El 25% de los colaboradores

participo en la capsula informativa sobre la comunicacion asertiva ya que es un

factor importante para mejorar las relaciones interpersonales. La cantidad de

participantes varia debido al factor tiempo ya que los horarios laborales no son

coincidentes
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GRAFICA 5
PROCEDENCIA DE LA POBLACION

Tucurd

Tactic

Coban
86%

Fuente: investigacion de campo. Afio 2015

Interpretacion: La Institucion de Asociacibn Comunidad Esperanza presta el
servicio a la poblacion del Departamento de Alta Verapaz por lo que la muestra
estudiada es originaria de 3 municipios los cuales se presentan a continuacion: el
86% eran originarios de Cobéan, esto se debe a la ubicacion geogréafica de dicha
institucion lo cual facilita el acceso de la poblacién oriunda de este municipio; el
7% de la poblacién corresponde al municipio de Tactic y con el mismo porcentaje
se observa la poblacién proveniente del municipio de Tucurd. En su totalidad los
colaboradores mostraron interés en asistir a las actividades, esto debido a que la
percepcion presentada era de beneficio para el progreso en el desempefio

laboral y personal.



31

GRAFICA 6
GENERO DE LOS PARTICIPANTES

Hombres A1 1111 1H ==

33% -2

- ---------; Femenino
- 67%

Fuente: investigacion de campo. Afio 2015

Interpretacion: La gréfica muestra que el 67% de la poblacién que asistié a las
actividades son del género femenino. El 33% pertenece al género masculino lo
cual exterioriza que este género muestra mas resistencia en la participacion a las

actividades.
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GRAFICA 7
EDADES DE LOS PARTICIPANTES
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Fuente: investigacion de campo. Afio 2015

Interpretacion: Las edades comprendidas de los participantes en las actividades
son de 26 a 32 afos las cuales representa el 42% del grafico, la mayoria son
jovenes adultos y toman con mas responsabilidad la superacién personal. De los
participantes que asistieron a las actividades, el 33% comprenden las edades de
23 a 25, y para completar el grafico se observa que el 25% esta en el rango de
edad de 20 a 22 afos. Las actividades no fueron de caracter obligatorio para el
personal de la Institucién por lo que asistian aquellos que tuvieran el interés y la

disponibilidad de tiempo para asistir.
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CONCLUSIONES

En el programa de servicio se elaboraron y otorgaron guias sobre el proceso
de contratacién al departamento de Recursos Humanos, las cuales se

utilizaran para la mejora de las funciones dentro de la institucion.

En el programa de docencia, se ejecutaron talleres sobre la motivacion
personal, motivacién laboral, trabajo en equipo y capsulas informativas sobre
la comunicacion asertiva, de esta manera se estimulé al personal a realizar

las actividades de trabajo con mas dedicacion y esmero.

La mayoria de participantes mostraron accesibilidad a la informacién que se
impartio, para el crecimiento personal y profesional, al aceptar y colaborar en
las actividades que se llevaron a cabo en las areas de servicio y docencia.
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RECOMENDACIONES

1. Que el area de Recursos Humanos utilice métodos alternativos vy
actualizados, en los procesos de reclutamiento, contratacion y evaluacion de
desempefio, que se llevan a cabo dentro del departamento y asi contar con

colaboradores capaces de brindar servicios de calidad en la institucion.

2. Es importante que se implementen actividades de motivacion, y asi
sensibilizar al docente y mejorar los servicios educativos en la formacion

académica y humana de todos los beneficiarios.

3. Programar periddicamente actividades que promuevan actitudes positivas de
forma grupal, para que los trabajadores puedan crear un entorno que

refuerce el desarrollo profesional y personal.

4. Realizar evaluaciones de desempeiio de forma constante, para medir el
progreso actitudinal y laboral, lo cual es apropiado involucrar al area de
Recursos Humanos para resolver de mejor manera las problematicas

laborales.
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FOTOGRAFIA 1
ADECUACION DE ESPACIO ASIGNADO

Tomada por: Sybil Cérdova. Afio 2015

FOTOGRAFIA 2

Tomada por: Sybil Cérdova. Afio 2015
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FOTOGRAFIA3
CELEBRACION DE CUMPLEANOS

Tomada por: Sybil Cérdova. Afio 2015

FOTOGRAFIA 4
DIA DE LA MADRE

Tomada por: Sybil Cérdova. Afio 2015
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FOTOGRAFIA 5
TALLER DE MOTIVACION PERSONAL

4

Tomada por: Sybil Cérdova. Afio 2015

FOTOGRAFIA 6
TALLER DE MOTIVACION LABORAL

Tomada por: Sybil Cérdova. Afio 2015
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FOTOGRAFIA 7
CHARLA A JUNTA DIRECTIVA ACE

Tomada por: Sybil Cérdova. Afio 2015

FOTOGRAFIA 8
CAPSULA INFORMATIVA

Tomada por: Sybil Cérdova. afio 2015
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FOTOGRAFIA 9
APLICACIN DE TEST
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Tomada por: Sybil Cérdova. Afio 2015

 FOTOGRAFIA 10
CLAUSURA DE PRACTICA PROFESIONAL SUPERVISADA

Tomada por: Sybil Cordova. Afio 2015
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