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RESUMEN

El proceso de practica institucional de la carrera técnica de Orientacion
Vocacional y Laboral, de la Universidad de San Carlos de Guatemala, se
desarrollo en el ICA Colegio Bilinglie, ubicado en 11 avenida 1-10 Zona 1 Cobéan
Alta Verapaz. Institucion que brinda los servicios educativos a la poblacién alta

verapacense.

En el capitulo uno, se encuentra la localizacién geografica de la unidad de
practica, condiciones climéticas del departamento, vias de acceso, atractivos
turisticos, principales festividades y organizacion social. Descripcion de la unidad
de practica, misién, vision, recursos con los que cuenta, organigrama

institucional, los problemas y fortalezas encontrados.

En el capitulo dos, se describen las actividades que se desarrollaron
durante el proceso de practica en las areas de servicio y docencia: como lo son
la creacion e implementacion de Manual de Recursos Humanos, ejecucion de
talleres orientados al personal docente y administrativo, con el objetivo de
fortalecer el clima organizacion y laboral de los colaboradores.

El capitulo tres, contiene el analisis y discusion de los resultados
obtenidos de cada una de las actividades que se desollaron, en las areas de
servicio y docencia, aplicandose el Manual de Recursos Humanos para el
fortalecimiento y mejora de la calidad de servicio, aplicacion y aceptacion de
técnicas y recursos para acrecentar el clima organizacional y laboral del

colaborador.

vii



Se completa y registra las recomendaciones y conclusiones dirigidas
hacia la institucion, personal docente y administrativo. Se adjunta la bibliografia
gue hace referencia a las fuentes de consulta en las que se fundamento el

proceso de elaboracion y planificacion de las actividades.

viii



INTRODUCCION

El proceso de préctica institucional de la carrera técnica de Orientacion
Vocacional y Laboral, de la Universidad de San Carlos de Guatemala, se
desarrollo en el ICA Colegio Bilinglie, ubicado en 11 avenida 1-10 Zona 1 Cobéan
Alta Verapaz.

Durante el proceso de practica, se realizd la observacion y entrevistas a
los colaboradores, este proporcioné la base para el desarrollo de la planificacién
de acciones a ejecutar dirigidas hacia las areas de servicio y docencia. En las
gue se realizaron distintas actividades y se utiliz6 métodos y técnicas para el

mejoramiento del clima organizacional.

El primer capitulo contiene datos relevantes, relacionados con el area
geografica en la que se encuentra ubicada la institucion, las celebraciones,
poblacién y todo lo referente al departamento en el que se encuentra ubicada.
Los servicios y enfoques de la institucion, mision, vision y objetivos

fundamentales.

En el capitulo dos se especifican las actividades que se desarrollaron en
el area de servicio y docencia, en este se describe el plan que se elaboro, para
la ejecucion de talleres, proceso que se utilizé para la creacion y aprobacion del
Manual de Recursos Humanos este abarca los pasos que se realizaron para la
socializacién organizacional con el personal docente y la capacitacion que se

impartié al personal administrativo.



Como un complemento de las actividades realizadas, se hizo entrega del
Manual de Recursos Humanos, dentro del que se adjuntaron formatos

elaborados para abordar los acontecimientos que se presenten en la institucion.

El capitulo tres, muestra los resultados que se obtuvieron en el area de
servicio, asi como en el area de docencia, en la aceptacion del Manual de
Recursos Humanos por parte del personal administrativo, los talleres elaborados
y dirigidos hacia un cambio organizacional y comunicacion efectiva entre
personal docente y administrativo. Se adjuntan las graficas de los resultados

obtenidos.



OBJETIVOS

GENERAL

Recopilar informacibn mediante técnicas e instrumentos, para el
reconocimiento institucional y la deteccién de fortalezas y necesidades para
reforzar la comprension del proceso dinamico de la practica institucional de la
carrera Técnica de Orientacion Vocacional y Laboral de la Universidad de San

Carlos de Guatemala.

ESPECIFICOS

Registrar las politicas y procedimientos internos de la institucion, que
identifiqguen las principales fortalezas y deficiencias para la elaboracion de las
acciones a ejecutar que proporcionen un seguimiento y se obtenga un

mejoramiento en el logré de los objetivos y metas institucionales.

Creacion del Manual de Recursos Humanos, mediante la utilizacién de
técnicas como: la entrevista e investigacion; para incorporar informacion

estratégica, valores y metas institucionales.

Establecer entre los colaboradores relaciones interpersonales exitosas
para obtener una comunicacion asertiva y motivacion laboral; que garanticen la
proactividad y compromiso del colaborador, hacia el logro de metas

institucionales por medio de la ejecucion de talleres.
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1.2

CAPITULO 1

DESCRIPCION GENERAL DE LA UNIDAD DE PRACTICA

Localizacién geogréfica

La ciudad de Coban se encuentra ubicada a 212 km. de la ciudad
de Guatemala. Limita al norte con el departamento de Petén; al sur con
los municipios de San Cristébal Verapaz, Santa Cruz Verapaz, Tactic y
Tamahu; al este con los municipios de Chisec, San Pedro Carcha y San

Juan Chamelco; y al oeste con el departamento del Quiche.

Se ubica en latitud de 15° 28’ 07” y longitud de 90° 22’ 36”. Cuenta
con una extension territorial de 2,132 kmz2. La altura es de 1316MSNM, el
monumento de elevacion se encuentra en la cabecera departamental.
Debido a que el terreno es karstico en la mayoria, la topografia es
variada, con montafias y simas o siguanes que sobrepasan los 1,000 m.
de elevacion y los 100 m. de profundidad respectivamente; las tierras
bajas descienden hasta unos 300 metros sobre el nivel del mar en el

area norte, cercana al departamento de Petén.

Condiciones climaticas

El municipio se encuentra en una zona sub-tropical humeda. En la
parte baja hacia el norte, el clima es himedo y templado, con alturas entre

los 150 a 700 metros sobre el nivel del mar; en la parte alta hacia el



1.3

1.4

Sur, el clima predominante es humedo, de templado a frio, entre 13. 1°
centigrados minimo y 23. 7° centigrados maximo, con alturas de entre
700 a 1,900 metros sobre el nivel del mar. La precipitacion promedio
anual es de 3,000 mm. La humedad relativa es mayor al 80%. Ya que por
ser un terreno con elevacién y sinuosidades la ciudad de Coban posee un

clima cambiante.

La regioén es lluviosa, incluso solia haber una llovizna perenne, que
duraba hasta varios dias llamada por los lugarefios chipi chipi, hoy en dia
debido a la tala de los bosques dicho fendmeno antes mencionado es
menos comun observarlo y las temporadas lluviosas son mas copiosas,

pero menos constantes.

Condiciones edaficas

La tierra y calidad del municipio es areno-arcilloso, humifero
arcilla, arenoso. Los suelos son heterogéneos sobre piedra caliza los
hay profundos y menos profundos. La zonificacion ecoldgica comprende:

Zona Sub-Tropical humeda.

Vias de acceso

La ruta mas empleada para llegar a Coban es por medio la
carretera CA-9 en direccion norte hacia el Atlantico hasta llegar a El
Rancho en el kildmetro 85, con rumbo norte por la carretera CA-14 las
Verapaces. Esta totalmente asfaltada hasta el kilbmetro 215 donde se
ubica la cabecera departamental que es Coban y se encuentra ubicada al

norte del pais a 219 kilbmetros de la ciudad capital de Guatemala.
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Recursos
1.5.1 Naturales
a. Hidrografia

Coban, posee gran riqueza hidrica; a principios del
siglo XX eran una fuente de agua limpia, utilizados como
suministro de agua potable para la poblacion y para el riego
de cultivos; sin embargo, actualmente presentan un alto
grado de contaminacion. EI municipio cuenta con 48 rios,
cuatro lagunas, dos lagunetas, 11 arroyos y siete quebradas,
de los que se mencionan los mas importantes: Rio Chixoy,
es el mas grande y sirve de limite departamental con El
Quiché, en él se encuentra instalada la hidroeléctrica del

mismo nombre, la mas importante del pais.

Rio Cahabon, es uno de los mas importantes por el
tamafo y recorrido de 267 kildmetros, sin embargo, por falta
de plantas de tratamiento de aguas servidas, es el mas

contaminado con aguas negras, basura, residuos.

Los rios Icbolay y Salpa, llamados los rapidos sirven

de transporte fluvial a varias comunidades.

Laguna Lachua y el area circunvecina, localizada en
Franja Transversal del Norte, es una reserva natural de

mayor atractivo turistico.

Conforme el mapa de Cobertura Forestal elaborado

con base a imagenes satelitales, la region donde se ubica



Coban, existen bosques de coniferas, latifoliadas y mixtas,
con especies de arboles hasta de 40 metros de altura y 450
aflos de edad. Los bosques actualmente ocupan un
57.53%5 de la extension territorial del municipio, que
equivale a 1,227 kms?, estas areas boscosas constituyen el

habitat de gran variedad de animales y plantas.

En el area boscosa del municipio, se halla una
diversidad de especies de madera, entre las que se
mencionan: caoba (Swietenia macrophylla), cedro (Cedrus),
pino (Pinus), chicozapote (Manilkara zapota), palo blanco
(Calycophyllum multiflorum), ceiba (Ceiba Pentandra), ciprés
(Cupressus), tamarindo (Tamarindus indica), hormigo
(Platymiscium dimorphandrum), etc., representa un potencial
que en la actualidad se encuentra amenazado por la
constante deforestacion y los incendios forestales, causados
principalmente por las rozas mal manejadas por los
agricultores, que dia a dia extienden mas la frontera

agricola.

Los suelos de Coban son apropiados para uso
forestal; sin embargo, han sido habilitados para uso agricola,
generalmente de subsistencia, que ha provocado un
incontenible avance de la frontera agricola en detrimento del
bosque. De acuerdo con la investigacion realizada, el
municipio cuenta con suelos de distintas caracteristicas, que
se clasifican de la siguiente manera: suelo mecanizable,

suelo cultivable suelo no cultivable, area urbana.

La flora es rica en variedad de plantas, como la palma
(Arecaceae), chut (Dryopteris filix-mas), xate (Chamaedorea
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oblongata), de exportacibn y orquideas entre las que
sobresale la Monja Blanca (Lycaste skinneri), también se
produce azaleas (Rhododendron simsii), camelia (Camellia) y
dalias (Dahlia).

La fauna posee un inventario numeroso, existe
variedad de animales como: tigre (Panthera tigrisx), venado
grande (Cervus elaphus), venado cola blanca (Odocoileus
virginianus), cabros de monte (Capra aegagrus hircus), tigrillo
(Leopardus tigrinus), ocelote (Leopardus pardalis), chacha
(Ortalis), coche de monte (Tayassu tajacu), jabali (Sus
scrofa), cotuza (Dasyprocta punctata), puercoespin (Hystrix
cristata), tepezcuintle (Cuniculus paca), pizote (Nasua), ardilla
(Sciurus vulgaris), mapache (Procyon), loro (Psittacoidea),
guacamaya  (Ara), cenzontle (Mimus  polyglottos),
guardabarranco (Momotidae), perico (Melopsittacus
undulatus), nuestra Ave Nacional El Quetzal (Pharomachrus
mocinno). Los principales refugios son: la sierra Chama,

Xucaneb, Samac y Sécate.

Fisicos

Los servicios basicos que se encuentran dentro de la

ciudad son los siguientes:

a.

Servicios de salud

En el municipio de Coban, el servicio de salud es

proporcionado por el sector publico y privado.
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Entre las instituciones estatales que existen se

encuentran: el Hospital Regional “Hellen Lossi de Laugerud”,

Hospital IGSS de Accidentes, la Jefatura de Area y un

Centro de Salud tipo “B”. Existen seis puestos de salud tipo

“C”, los que estan ubicados en Chitocan, Secopur, Choval,

Saxoc, Peyan y Salacuin.

Servicios basicos

1)

2)

Energia eléctrica

El servicio de energia eléctrica en el municipio
de Cobéan, presenta un aumento considerable, segun
datos del censo del afio 2002, en el municipio se tenia
una cobertura del 47% suministrada por la empresa
Distribuidora Eléctrica de Oriente, S.A. -DEORSA—, y
el 53% que no contaban con este servicio, se
abastecian en un 37.01% con gas, 14.49% con
candelas, 0.86% con panel solar y un 0.42% con otro

tipo de energia.

De acuerdo a los datos obtenidos de la muestra
de 648 viviendas, la mayoria de 16 hogares en el area
rural, no cuentan con energia eléctrica; sin embargo,
en el area urbana, la totalidad de viviendas cuentan

con este servicio, asi como de alumbrado publico.

Agua potable

En el &rea urbana de Cobén, el total de hogares

tienen el servicio de agua, éste se proporciona por
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medio de tuberias, la distribucién y mantenimiento esta
a cargo de la empresa municipal de agua. En la zona
rural, la mayoria de hogares carecen del vital servicio y
Si éste existe, por lo general es de uso publico por
medio de chorros, la otra parte de estos hogares
acarrea el agua hacia el hogar, desde una fuente
ubicada dentro o fuera de la comunidad, de rios o

manantiales, o se abastecen de agua de lluvia.

C. Patrimonios culturales

1)

2)

La Iglesia del Calvario

Esta situada en la cima de una colina a escasas
5 cuadras (unos 500 metros) del parque central de
Coban, es un bello mirador urbano al que se accede
por medio de una escalinata de 135 gradas. Fue
construido, hace aproximadamente 150 afos, por la
comunidad indigena, bajo la direccion del cacique
Francisco Pop. Préximo a la iglesia, existe un
cementerio que fue cerrado por la proximidad con la
ciudad. En la iglesia se venera al Cristo del Calvario,
imagen esculpida por Quino Catafio. Y los domingos se

celebra, misa en Q’eqchi y en espafiol.

Cuevas de Candelaria

El Parque Nacional Cuevas de Candelaria es un
sistema de cuevas y rios subterraneos considerado
como uno de los mas grandes e impresionantes de

América Latina. Ademas de la importancia
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espeleoldgica el sistema de Candelaria fue un sitio de
peregrinacion de gran importancia para la civilizacion
Maya y es, hoy en dia, refugio de una gran diversidad
de flora y fauna.

3) Parque Nacional Laguna Lachua
La Laguna Lachua, es una reserva natural a la
gue se puede llegar a través de la carretera conocida

como Franja Transversal Del Norte.

d. Centros educativos
En el municipio de Coban Alta Verapaz el éarea
educativa esta dividida en escuelas publicas y privadas que
brindan los servicios de pre-primaria, primaria, basico,
diversificado y universitario.

e. Fuerzas de seguridad

Policia Nacional Civil, Policia Municipal de Transito,
Seguridad Militar.

1.6 Situacién socioecondmica
1.6.1 Atractivos turisticos
Coban esta ubicada estratégicamente en el centro de
Guatemala, se le conoce con el corazéon verde de Guatemala

dentro de los mas reconocidos estan los siguientes lugares:

Parque Nacional las Victorias, Parque Nacional Laguna Lachua,
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Rio Sachicha y el Balneario Talpetate. También es reconocido por
el aporte en la arquitectura colonial, entre las que resalta el
Calvario, la Catedral, Palacio de Gobernacion y el Convento
Santo Domingo.

a. Produccién agricola

La agricultura econémica en Coban, se orienta en la
siembra, cultivo y cosecha de los siguientes productos
agricolas: banano (Musa paradisiaca), café (Coffea),
cardamomo (Elettaria cardamomum), té negro (Camellia
sinensis), vainilla (Vainilla), fresa (Fragaria), macadamia
(Macadamia tetraphylla), cacao (Theobroma cacao), ajonjoli
(Sesamum indicum), melon (Cucumis melo), pifia (Ananas
comosus), aguacate (Persea americana), melocoton
(Cucumis melo), mango (Mangifera indica), papaya (Carica
papaya), plantas medicinales y derivados del bosque.
Algunos de estos cultivos, sirve para la comercializacion
local, nacional y extranjera, contribuyen a la economia de

empresarios del municipio.

1.6.2 Artesanal

Entre las artesanias se destacan los tejidos, objetos de
talabarteria, trabajos de madera, en especial muebles y mascaras,
sombreros de palma, cereria, pirotecnia y la industria artesanal en la

gue sobresale la orfebreria y la plateria.
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1.7

1.6.3

Principales festividades

En el mes de mayo, de cada afo se lleva a cabo la
Media Maratdn Internacional de Coban en la rama de atletismo,
con un recorrido de 21 kilometros. Para este acontecimiento se
invitan a atletas de varios paises, quienes envian a los mejores

representantes.

En los cantones, aldeas y caserios celebran la cofradia de

€l respectivo patrono.

En el mes de julio de cada afio se celebra el festival
folclérico nacional, una fiesta de la raza indigena, cuyo propésito
es enaltecer el espiritu de las etnias, tratar de conocer las

tradiciones, costumbres y bellas artes.

Coban celebra la feria titular del 01 al 06 de agosto, en

honor a el patrono Santo Domingo de Guzman.

El 12 de diciembre se celebra el Dia de la Virgen de
Guadalupe con servicios religiosos en su honor, asi como
también la mayoria de los habitantes viste el tradicional traje

tipico de la region.

Organizacion social

La organizaciéon geogréfica y politica del municipio de Coban, Alta

Verapaz esta fundamentada en la Constitucion Politica de la Republica de

Guatemala, dentro de la cuenta con politicas presupuestarias que se

encargan de propiciar el orden del municipio, a través de una

administracion efectiva, equitativa, sisteméatica y transparente. La finalidad
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es mejorar la calidad de vida de la poblacion; fomentar respeto a la
legislacion vigente, la justicia y los derechos humanos. Contribuir al
bienestar social e impulsar el desarrollo: humano, econémico, productivo

y social de la poblacion del municipio de Coban, Alta Verapaz.

1.7.1 Instituciones

Son las instituciones que brindan apoyan al desarrollo del
municipio, entre éstas se encuentran las instituciones
gubernamentales y no gubernamentales, que en otros casos
trabajan en conjunto con la municipalidad para fortalecer las

unidades técnico administrativas.

El estado actualmente cuenta con varias instituciones
Gubernamentales que participan en el proceso de desarrollo de
Coban, entre las que se mencionan: la Secretaria de Planificacion
y Programacion de la Presidencia —SEGEPLAN-; Ministerio de
Salud Pdublica y Asistencia Social; Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion —MAGA-; Ministerio de Ambiente y
Recursos Naturales; Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda —MICIVI-; Ministerio de Gobernacion;
Ministerio de Cultura, Deporte y Recreacion; Ministerio de Trabajo

y Prevision Social y Ministerio de Economia.

Fondo de Inversion Social —FIS-; Fondo Nacional para la
Paz -FONAPAZ-; Fondo de Tierras —=FONTIERRA-; Defensoria
de la Mujer Indigena —DEMI-; Secretaria Presidencial de la Mujer
—SEPREM-; Comision Nacional para la Reduccion de Desastres —
CONRED-; Instituto Nacional de Bosques —INAB-; Instituto de
Fomento Municipal —INFOM-; Fondo de Desarrollo Indigena

Guatemalteco —FODIGUA-. Si se considera el nimero de



16

1.7.2

instituciones gubernamentales existentes en el municipio y el
ambito de trabajo en el que se desarrollan, se puede aseverar que
existe la infraestructura social gubernamental suficiente para el

impulso del desarrollo de Coban.

Organizaciones no gubernamentales (ONG’S) existen
varias organizaciones no gubernamentales que enfocan los
programas y proyectos de apoyo hacia la poblacion indigena,
principalmente con la de bajos ingresos econdémicos, pequefos
productores, nifios de la calle y jovenes marginados. Las
principales lineas de accion de estas organizaciones son:
formacion, capacitacién, educacion, programas y proyectos
productivos, mantenimiento de recursos ambientales y forestales,
salud comunitaria, actividades religiosas, género, derecho e

investigacion.

También existen organizaciones que aglutinan poblacién
rural, entre ellas: La Unidon Campesina del Norte y la Coordinacion
Nacional Indigena y Campesina, cuya principal finalidad es
tramitar derechos de tierra para los campesinos y resolver

conflictos laborales.

Grupos organizados

Consejo Municipal de Desarrollo -COMUDE, fue creado en
marzo de 2003; lo integran representantes municipales, de
institucionales del sector publico, de organizaciones de la
sociedad civil y de los COCODES. Tiene un reglamento interno,
gue norma el accionar de este cuerpo colegiado, basado en el
coédigo municipal, la Ley de los Consejos de Desarrollo Urbano y

Rural y la Ley General de Descentralizacion.
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Consejos Comunitarios de Desarrollo —COCODES, de las
370 comunidades existentes en el municipio de Coban, se cuenta
con 321 conformadas en Consejos Comunitarios de Desarrollo —
COCODES- de primer nivel y cinco de segundo que ejecutan
proyectos, tales como: caminos rurales, acueductos y edificios

(escolares, de beneficencia y deportivos).

Comités pro-mejoramiento el municipio de Coban cuenta
con 343 comités pro-mejoramiento, la actividad principal el

desarrollo de las comunidades, a través de proyectos.

Comités de mujeres se cuenta con 28 comités de
mujeres, la funciébn se basa en el desarrollo de actividades
artesanales, agricolas y pecuarias, de las diferentes

comunidades que lo conforman.

Organizaciones socio-culturales

Complejo Deportivo del Instituto para la Juventud y el
Deporte —INJUD, esta es una institucibon que pertenece al
Ministerio de Cultura y Deportes, encargada de promover en toda
la poblacién la recreacién y el deporte en los municipios y el

departamento.

Club Deportivo Coban Imperial, es una organizacién
deportiva que representa al departamento, en el futbol 24
nacional, también involucra a la poblacién en actividades sociales

y deportivas.
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1.8 Descripcion de launidad de préctica

1.8.1 Datos generales

a. Nombre de la institucién.

CA Colegio Bilingue

b. Logotipo

IMAGEN 1
Logotipo de ICA Colegio Bilingue

ICA COLEGIO BILINGUE

Fuente: Investigacién de campo. Afio 2014

c. Ubicacién geografica

11 avenida 1-10 Zona 1 Coban Alta Verapaz
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1.8.2 Visién

“Ser el Centro Educativo de alta calidad con
tecnologia que proporcione y contribuya a la formacion de
personas altamente calificadas y competitivas al servicio
de la sociedad guatemalteca™

1.8.3 Misidon

“Somos el ICA Colegio Bilingle el cual esta
empefiado en ofrecer la mejor y la mas adecuada
Educacion para sus hijos. En este mundo competitivo se
necesita de una educacibn que cumpla con las
necesidades y demandas actuales y futuras para asi
contribuir al progreso de nuestra nacién”.?

1.8.4 Recursos.

a. Fisicos

Se cuenta con la siguiente estructura 9 aulas, 1 oficina
utiiza para secretaria, un aula para computacion, dos
servicios sanitarios y recursos materiales estos son: material
de oficina y de computo, 150 escritorios, 20 mesas

pequefias para el area de Pre-primaria, 9 computadora.

b. Humanos

La institucion cuenta con el siguiente personal
administrativo integrado por secretaria, administrador,
secretaria auxiliar, personal docente integrado por 15
colaboradores y personal de ornato y limpieza 2

colaboradores.

1ICA Colegio Bilingiie. Afio 2014
2 |bid.
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1.8.5

1.8.6

Servicios que presta la institucién

Servicios educativos que brinda son: Pre-kinder, Kinder,

Preparatoria, Primaria y Basico. En plan diario y en la jornada

matutina.

Organigrama

ESQUEMA 1

Organigrama Administrativo del ICA Colegio Bilingue

Administracidon

Secretaria Finanzas
Direccidn Subdireccidon
| | 1 |
Personal Personal Personal
, ) ) Personal
Docente Nivel Docente Nivel Docente Nivel )
Operativo

Preprimario

Primario

Basico

Fuente: Investigacion de campo. Afio 2014
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Problemas y fortalezas encontradas

Al realizar la observacién, investigacion de campo, entrevista y
aplicacion de la encuesta institucional, se determiné que, en el ICA
Colegio Bilinglue, existen factores que inciden satisfactoriamente para una
atencion apropiada y personalizada a la poblacién estudiantil, como lo es
la accesibilidad debido a la ubicacién geografica en la que se encuentra,
cuenta con el personal administrativo y docente completo, posee equipo
electrénico apropiado y en buen estado que cubre las necesidades de la

poblacién escolar.

Los colaboradores desempefian las labores asignadas
proporcionandoles material didactico y de oficina para realizacion de
actividades. El trabajo grupal se ejecuta en actividades como: aniversario,
olimpiadas deportivas, elecciones, kermesse y festividades del
departamento, para promover un ambiente laboral apropiado y relaciones

interpersonales exitosas.

En la problemética hallada se determind que la comunicacion entre
personal administrativo y docente es deficiente, la informacion que se
maneja es errénea y afecta el desempefo del colaborador. Derivado de
los resultados de la encuesta institucional fue evidente que la motivacion
laboral afecta notablemente, lo que interfiere en la eficiencia y eficacia del

cumplimiento de labores.

Por medio de la investigacion de campo y entrevista al personal
administrativo se evidencio la ausencia del Manual de Recursos
Humanos, con ello se pretende dar a conocer la mision, vision,
reglamento interno y formatos referentes a la seleccién y reclutamiento
del personal, perfil de puesto, asignacion de actividades y evaluacion de

desempeio. Se considera que es clave para el crecimiento y desarrollo
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por lo que indispensable la creacion del Manual de Recursos Humanos,
gue contenga informacion referente a los objetivos y filosofia de la
institucion, esto ayuda a llevar a cabo procesos exitosos basados en

conceptos definidos y no en aspectos subjetivos



2.1

23

CAPITULO 2

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REALIZADAS

Programa de servicio

211

Objetivos

a.

General

Recopilar informacion necesaria para la creacion del
Manual de Recursos Humanos, por medio de la observacion,
entrevista y aplicacion de encuesta; para mejorar los
procesos institucionales y acceder con facilidad a la

informacion y optimizar las labores administrativas.

Especificos

Implementar el Manual de Funciones para que cada
colaborador reconozca las tareas que debe desempeiar,
para el adecuado desarrollo de actividades dentro de la

institucion.

Describir los beneficios que proporciona el Manual de
Recursos Humanos, en el area administrativa, para un

apropiado desarrollo actividades y logro de objetivos.
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21.2

Orientar al personal administrativo, en la utilizacion de
cada formato, para una ejecucion adecuada conforme a las

necesidades.

Actividades realizadas

a.

Creacion de Manual de Recursos Humanos

Se realizd una entrevista inicial al personal
administrativo, quienes proporcionaron informacién necesaria
sobre los procesos de reclutamiento y selecciéon del personal,
posteriormente se ejecutd una investigaciéon de campo en la
gue se recaudaron datos relevantes sobre la inexistencia de

un Manual de Recursos Humanos.

Con base en la informacion se realizd un compendio de
las necesidades basicas en el area administrativa. Esto
genero la determinacién de la creaciéon de un Manual de
Recursos Humanos, que implementa formatos adecuados a

las necesidades institucionales.

Aprobacién del Manual de Recursos Humanos

Creado el Manual de Recursos Humanos se procedi6 a
la presentacién antes las autoridades del ICA Colegio Bilingue
estos fueron: propietario quien reviso, verifico y autorizé la
informacion, asi como los formatos que se incluyeron.

Paralelo

Paralelo a la linea de autoridades se entreg6 el Manual
de Recursos Humanos al director y subdirector quienes

autorizaron en su totalidad dicho manual, con ello se permitié
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y accedi6 a la capacitacion de los colaboradores
administrativos y a la socializacion organizacional con el

personal docente

Socializacién organizacional

Fue un proceso de adaptaciéon para lograr el
conocimiento y aplicacion de las pautas sociales y laborales,

para el adecuado desempefio de los colaboradores.

La socializacion organizacional, procurd establecer las
bases y premisas del funcionamiento institucional. Con ello se
logré que los colaboradores se comprometieran a cumplir un
horario, desempefar las actividades que se especifican en el
formato del perfl y descripcion de puesto, seguir
orientaciones y cumplir con el reglamento interno y todo lo
relacionado con sus funciones induciéndolos a la adaptacién

institucional.

La induccion se realiz0 en dos fases, debido a los
tiempos que la institucion establecid, debido a las actividades
planificadas anualmente. La primera socializacion se realiz6
con un grupo de seis colaboradores del personal docente, en
este se proporciono los formatos de perfil y descripcion de
puesto, un modelo de la evaluacion del desempefio, con
informacion de los aspectos que se consideran al momento
de la evaluacioén, una copia del reglamento interno, mision y

vision institucional.

En la segunda fase se trabajé individualmente con los
nueve colaboradores restantes y se ejecutd el mismo

proceso, se proporcioné material e informacion puntal. Para la
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adquisicion progresiva de actitudes, comportamientos,

desarrollo de cualidades productivas dentro de la institucion.

d. Capacitacion a personal administrativo

Se proporciond orientacion sobre los formatos que se
incluyeron en el Manual de Recursos Humanos, que brindo
informacion de orden técnico, teérico y practico mediante
actividades de participacién bajo supervision que amplié los
conocimientos y habilidades del colaborador en el area
administrativa, para la ejecucion con eficiencia del Manual,

que realzan los niveles de productividad institucional.

2.1.3 Recursos

a. Materiales

Recursos tecnoldgicos, computadora, cafonera,

bocinas, extension, material de oficina.

b. Humanos

Personal administrativo, personal docente y practicante

de Orientacién Vocacional y Laboral.
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Programa de docencia

221

Objetivos

a.

General

Proponer métodos y estrategias; para contribuir a una
comunicacion afectiva y promover el trabajo en equipo y la
motivacion  laboral esto afianza las relaciones
interpersonales entre colaboradores administrativos vy

docentes.

Especificos

Definir los temas centrales de los talleres a ejecutar,
para que el colaborador las reconozca y ejecute y asi
fortalecer la comunicacion asertiva, trabajo en equipo y la

motivacion laboral.

Establecer bases sodlidas para un ambiente laboral
oportuno, para el colaborador por medio de la ejecucién de
talleres.

Implementar técnicas referentes a la comunicacion
asertiva y motivacion laboral, para un mejor desempefio de

labores institucionales.



2.2.2 Metodologia

a. Taller

Para facilitar la compresiébn y practica de los
contenidos propuestos se planificaron y ejecutaron talleres,
que introdujeron aspectos concretos de la temética abordada
y se eligieron métodos y estrategias claves para una
comunicacién asertiva y motivacion laboral. La ejecucion de
los talleres se fundamenté bajo una linea activa y
participativa, con ello se consolida el aprendizaje para la

practica eficaz y efectiva dentro de la institucion.

2.2.3 Actividades realizadas

a. Taller sobre Comunicacion Asertiva

Derivados de los resultados obtenidos de la entrevista
laboral se determiné que la comunicacion es un factor que
incide en las actividades diarias, por lo que se opt6 trabajar
un taller vivencial que fortalecio la comunicacion dentro del
personal administrativo y docentes, con esta intervencion se
logr6 proporcionar técnicas que establecieron una

comunicacion de doble via, estable y directa.

b. Taller sobre Motivacién Laboral

La motivacion laboral es un aspecto que no debe
faltar entre los colabores con ello se logra mantener un
ambiente laboral agradable y proactivo, por lo que si se esta
motivado se estd comprometido hacia el logro de metas y

objetivos institucionales, aumenta el desempefio en el
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servicio que se brinda a toda la poblacién que requiere de

los servicios educativos de la institucion.

2.2.4 Recursos

a. Materiales

Los recursos utilizados fueron material

electrénico, audio y proyecciéon y material de oficina.

b. Humanos

Personal administrativo y docente del ICA
Colegio Bilinglue, practicante de la carrera Técnica de
Orientacién Vocacional y Laboral de la Universidad de

San Carlos de Guatemala.
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CAPITULO 3

ANALISIS Y DISCUSION DE RESULTADOS

Programa de servicio

3.1.1

Resultados obtenidos

a.

Manual de Recursos Humanos

Con la utilizacion del Manual de Recursos Humanos
se pretendié, que los colaboradores adquirieran diversos
conocimientos sobre las funciones de cada puesto, la
jerarquizacion y evaluacion de desempeiio. Se describié de
manera especifica la utilidad y funcién de cada formato en el

Manual de Recursos Humanos.

Este proceso ayudo al colaborador a alcanzar un nivel
de desempeifio y calidad de conducta personal y social que
cubrio las necesidades institucionales. Esto se logré con la
ejecucion de la capacitacion, con la que se pretendié un
objetivo béasico de contribuir al éxito en beneficio de los

colaboradores e institucion.

Socializacion Organizacional

Orientar al personal docente en el formato de perfil y
descripcion de puesto en el que se definen habilidades,
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3.2

actitudes, formacién académica y experiencia laboral que se
requiere en la persona, para que cubra exitosamente un puesto
dentro de la institucion. Se asesoré sobre la evaluacion de
desempefio y se proporciond informacion sobre la importancia del
formato y sobre las areas a las que se dirige como lo son: aspectos
personales, conocimientos basicos, relaciones interpersonales, nivel

de motivacion y compromiso institucional.

Capacitacion al personal administrativo

En la implementacion del material proporcionado para el
personal administrativo, se detectd la necesidad de capacitar a los
colaboradores para el conocimiento, aplicacion y manejo del Manual

de Recursos Humanos.

La capacitacion proporcionada mejoré la aceptacion del
Manual de Recursos Humanos, esto brindé seguridad en la
aplicacion de los formatos y establecié lineas de accién en los

procesos administrativos.

Programa de docencia

Resultados obtenidos

a. Taller sobre Comunicacién Asertiva

La elaboracion y ejecucion del taller, contribuyo a la
mejora de las relaciones interpersonales, disminuyo los
conflictos que generaba una comunicacion deficiente, se
atenud el nivel de estrés laboral y se establecié un ambiente

laboral adecuado para el colaborador.
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Taller sobre Motivacién Laboral

La motivacién laboral es un factor esencial para el
desarrollo de las actividades o tareas que se asignan al
colaborar, se aumenté el desempefio que género en ellos el
sentido de pertenencia y alineo sus propios objetivos con los de
la institucion. El tema se abordd con técnicas de motivacion

desde un punto de vista tedrico y practico,
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GRAFICA 1
MODALIDAD DE LA SOCIALIZACION ORGANIZACIONAL

= Grupal ~ Individual

10%

N

90%

Fuente: Investigacion de campo. Afio 2014

Interpretacién: Se realiz6 una primera intervencién grupal con el personal
docente, se obtuvo la participaciéon de un 10% que equivale a 6 colaboradores.
La segunda intervencion se realiz6 de forma individual con el 90% restante que
corresponde a nueve colaboradores. obtenido un total de 15 docentes que

laboral en la institucion.
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GRAFICA 2
GENERO DE LOS COLABORADORES

= Femenino ® Masculino

42%

58%

Fuente: Investigacion de campo. Afio 2014

Interpretacién: De acuerdo a la poblacién con la que cuenta la institucién con
un total de 19 colaboradores que incluye personal administrativo y docente. El
58% corresponde a 14 colaboradoras y el 42% equivale a 5 colaboradores del

género masculino.
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GRAFICA 3
TALLER SOBRE COMUNICACION ASERTIVA

1 Eficiente # Deficiente

30%

70%

\\\\N

Fuente: Investigacién de campo. Ao 2014

Interpretacién: La comunicacion es un elemento importante dentro de la
institucion, al ser deficiente influye en el desempefio laboral del colaborador. Por
lo que un 70% consider6 deficiente el flujo de informacion y esta no proporciona
un balance en el ambiente organizacional. Un 30% consider6 que la
comunicacién es eficiente, aunque reconocen que es un factor que puede ser

modificado.
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GRAFICA 4
TALLER SOBRE MOTIVACION LABORAL

n Satisfecho = Insatisfecho

40%

60%

Fuente: Investigacion de campo. Afio 2014

Interpretacién: El 40% de los colaboradores manifestd que se les incentiva para
desarrollar las actividades, estimulandolos a través de elogios, sintiéndose
apreciados y pertenecientes a un ambiente laboral apropiado, esto influyo en el
desempenfo de las asignaciones. 60% de los colaboradores indico que no existe
motivacion hacia los logros o cumplimientos institucionales, esto requirié ser
considerado por la institucion a fin de minimizar este porcentaje para tomar

acciones gque fortalecieron al colaborador.
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2)

3)
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CONCLUSIONES

Durante la practica institucional desarrollada, se obtuvo el apoyo
del area administrativa y docente que propicio el adecuado desempefio de
las funciones de la practica laboral con resultados favorables.

La informaciéon recabada durante el proceso de observacion e
investigacion de campo, brindaron fundamentos para la elaboracion del
diagnostico institucional, esto permitié identificar fortalezas y deficiencias

institucionales.

La creacion del Manual de Recursos Humanos constituyé una
herramienta fundamental dentro de la institucion, especificamente en el

area administrativa.

Se ejecutaron talleres de acuerdo a la problemética encontrada,
estos se desarrollaron con los temas de comunicacion asertiva y
motivacion laboral, se armoniz6é el ambiente laboral, trabajo en equipo y

motivacion laboral.
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RECOMENDACIONES

Proporcionar informacion referente a la institucion, para los
visitantes 0 estudiantes practicantes de diferentes carreras y centros
educativos que asi lo requieran, que contribuya a la comprension de los
procesos que se desarrollan, para un reconocimiento de los objetivos y

metas institucionales.

Promover o fortalecer criterios institucionales en los colaboradores,
permitiendo aumentar y optimizar factores internos, para ejecutar acciones

oportunas hacia la mejora y desempeiio de labores.

Emplear de forma constante el Manual de Recursos Humanos y
realizar revisiones y actualizaciones oportunas moderadamente de acuerdo

a los acontecimientos y necesidades institucionales.

Especificar en la calendarizacion institucional actividades como:
talleres, charlas, conversatorio y capsulas informativas, para integrar y

motivar de forma conveniente al personal que labora en la institucion.
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