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UNIVERSIDAD PANAMERICANA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA
EDUCACION, Guatemala treinta de Mayo de dos mil trece.
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“Creacién y Validacion Del Manual Del Proceso Administrativo Del
Departamento De Recursos Humanos De Aldeas Infantiles SOS Solol4”
Presentado por la estudiante: Marta Julia Chopen Balux, previo a optar el grado
Académico de Licenciatura en Administracion Educativa, cumple con los
requisitos  técnicos y de contenido establecidos por la Universidad, se
extiende el presente dictamen favorable para que continie con el proceso
correspondiente.
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INTRODUCCION

La preparacion del personal administrativo se convierte en
un conjunto de actividades encaminadas a proporcionar
conocimientos, desarrollar habilidades y modificar actitudes
del personal de todos los niveles para que desempefien un
mejor trabajo.

Se considera importante la formacion al personal
administrativo de la institucion de Aldeas Infantiies SOS
Solola, puesto que se percibe debilidad en el tema, razén
por la cual no se le da seguimiento a la formacion del
Recurso Humano Administrativo, es importante contar con
personal administrativo empoderado puesto que sera la
carta de presentacion de la instituciéon ante la sociedad y
lograr de esta forma los objetivos previstos, contar con
profesionales de calidad identificados con el que hacer de
Aldeas Infantiles, beneficiara a la Institucion, pero en
especial a la nifiez Sololateca y a las comunidades para que
continlen propiciando su desarrollo dentro del contexto y

contribuir de esta forma al desarrollo del Pais.


http://www.monografias.com/trabajos5/psicoso/psicoso.shtml#acti
http://www.monografias.com/trabajos11/fuper/fuper.shtml
http://www.monografias.com/trabajos34/el-trabajo/el-trabajo.shtml

Puesto que el objetivo de la practica es una actividad
formativa, que tiene como propdésito que el estudiante asuma
de manera gradual el rol profesional, a través de su insercion
a una realidad o ambiente laboral que le posibilite la
aplicacion integrada, innovadora y eficiente de los
conocimientos que ha adquirido a través de su formacion
académica en la carrera de administracion educativa y al
mismo tiempo contribuye a complementar, comprobar,
analizar y evaluar el saber adquirido durante la carrera.

Por lo que a continuacion se plasma en el siguiente informe
aspectos importantes del proceso tales como lo refiere el
capitulo I, el Marco Tedrico en donde se fundamente la
propuesta presentada por diversos autores de la
administracién en Recursos Humanos, el capitulo I, se da a
conocer el trabajo realizado antes de ejercer la propuesta,
capitulo 1ll da a conocer el disefio de la propuesta ante la
Institucidn, capitulo IV se describe la propuesta presentada,
capitulo V propone que mejoras se le pueden hacer a la

propuesta presentada



CAPITULO |

1.1 Marco Teédrico que Fundamenta La Propuesta

A continuacion se presenta la base teorica de la propuesta
del proyecto, apartado que da referencia a la propuesta en
donde resalta la importancia que tiene la misma, autores en
la rama Administrativa quienes han aportado para que la
teoria en administracion en Recurso Humano se de a
conocer, por lo que se consideran importantes los siguientes
conceptos.

Administracidon en recursos Humanos

En la administracion de empresas, se denomina recursos
humanos (RRHH) al trabajo que aporta el conjunto de los
empleados o colaboradores de una organizacion. Pero lo
mas frecuente es llamar asi a la funcidon o gestiéon que se
ocupa de seleccionar, contratar, formar, emplear y retener a
los colaboradores de la organizacion. Estas tareas las puede
desempenfiar, una persona o departamento en concreto “los
profesionales en Recursos Humanos” junto a los directivos

de la organizacion.


http://es.wikipedia.org/wiki/Administraci%C3%B3n_de_empresas
http://es.wikipedia.org/wiki/Organizaci%C3%B3n

El objetivo basico que persigue la funcibn de Recursos
Humanos con estas tareas es alinear el area o profesionales
de (RRHH) con la estrategia de la organizacién, lo que
permitird implantar la estrategia organizacional a través de
las personas, quienes son consideradas como los Unicos
recursos Vvivos e inteligentes, capaces de llevar al éxito
organizacional y enfrentar los desafios que hoy en dia se
percibe en la fuerte competencia mundial. Es imprescindible
resaltar que no se administran personas ni recursos
humanos, sino que se administra con las personas viéndolas
como agentes activos y proactivos dotados de inteligencia,

creatividad y habilidades intelectuales.

Generalmente la funcion de Recursos Humanos esta
compuesta por areas tales como reclutamiento y seleccion,
contratacién, capacitacion, administracion o gestion del

personal durante la permanencia en la empresa.

Dependiendo de la empresa o institucién donde la funcion de
Recursos Humanos opere, pueden existir otros grupos que
desemperien distintas responsabilidades que pueden tener

gue ver con aspectos tales como la administracion de la


http://es.wikipedia.org/wiki/Estrategia_Empresaria

némina de los empleados o el manejo de las relaciones con
sindicatos, entre otros. Para poder ejecutar la estrategia de
la organizacion es fundamental la administracion de los
Recursos humanos, para lo cual se deben considerar
conceptos tales como la comunicacién organizacional, el
liderazgo, el trabajo en equipo, la negociacion y la cultura

organizacional.
1.2 Planificacion de Personal

Podemos considerar la planificacion de personal como el
conjunto de medidas que, basadas en el estudio de
antecedentes relacionados con el personal y en los
programas y previsiones de la organizacion, tienden a
determinar, desde el punto de vista individual y general, las
necesidades humanas de una industria en un plazo
determinado, cuantitativa y cualitativamente, asi como su

costo.


http://es.wikipedia.org/wiki/Comunicaci%C3%B3n_organizacional
http://es.wikipedia.org/wiki/Liderazgo
http://es.wikipedia.org/wiki/Trabajo_en_equipo
http://es.wikipedia.org/wiki/Negociaci%C3%B3n
http://es.wikipedia.org/wiki/Cultura_organizacional
http://es.wikipedia.org/wiki/Cultura_organizacional

1.3 Fines
La planificacion personal tiene los siguientes fines:

1. Utilizar lo mejor posible los recursos

2. Colaborar con la empresa en la obtencion de
beneficios.

3. Prever estrategias y tacticas para los casos de

ampliacion o reduccion del negocio.

La planificacion de personal desde un punto de vista general
tratard de asegurar cuantitativamente y cualitativamente
(personal obrero directo e indirecto, administrativo, cuadros
medios y directivos), las necesidades de personal a fin de

secundar los planes generales de la empresa.

Es conveniente que al elaborar las visiones, no solamente se
estudien bajo un enfoque optimista de desarrollo, sino que
también se analice la posibilidad de una contraccién
econdmica que obligue a tomar medidas restrictivas. Las

previsiones deben abarcar todas las posibilidades que



pueden producirse. Su conveniente flexibilidad permitira ir
tomando las medidas necesarias en cada momento para
cada circunstancia. Amplitud y flexibilidad, son pues dos de

Sus caracteristicas esenciales.

Desde el punto de vista individual, la planificacion
comprende el desarrollo profesional, humano y econdmico
del personal, a través de la promociéon basada en la
oportuna formacion, mediante el estudio de las aptitudes y el
potencial de cada persona, que permitan su clasificacion en

orden a dicha promocion.

La sistematica a utilizar para planificar el desarrollo del
personal, individualmente considerado, a fin de insertarlo
formado y promocionado en los planes generales de la
empresa comprende el estudio de la estructura de la misma
como punto de partida, el estudio y trazado del organigrama
a medio y largo plazo, la valoracién o estimacion de los
hombres que forman la plantilla, es decir, lo que se llama un
inventario del potencial humano, politica de sustitutos o
reemplazos, planificacion salarial, planificacion de la

formacion y seleccion y el estudio de los puestos de trabajo.



1.4 Concepto de Adiestramiento

Conjunto de actividades encaminadas a proporcionar
conocimientos, desarrollar habilidades y modificar actitudes
del personal de todos los niveles para que desempefien
mejor su trabajo. A continuacion autores en Administracion
de Recursos Humanos, (WERTHER, Jr y DAVIS, Keith.
Administracion de Personal y Recursos Humanos. 52
Edicién. Editorial Mc Graw Hill. México 2000) Es el proceso
de ayudar a los empleados a alcanzar un nivel de
desempeiio y una calidad de conducta personal y social que
cubra sus necesidades y las de su organizacion. (CHRUDEN
y SHERMAN. Administraciéon de Personal. Editorial South-
Western Publishing. 1987) Es una actividad planeada,
basada en las necesidades reales de una empresa y
orientada hacia un cambio en los conocimientos, habilidades
y actitudes del colaborador. (SILICEO, Alfonso. Capacitaciéon

y Desarrollo de Personal. 1997).


http://www.monografias.com/trabajos5/psicoso/psicoso.shtml#acti
http://www.monografias.com/trabajos11/fuper/fuper.shtml
http://www.monografias.com/trabajos34/el-trabajo/el-trabajo.shtml
http://www.monografias.com/trabajos36/administracion-y-gerencia/administracion-y-gerencia.shtml
http://www.monografias.com/trabajos4/refrec/refrec.shtml
http://www.monografias.com/trabajos901/nuevas-tecnologias-edicion-montaje/nuevas-tecnologias-edicion-montaje.shtml
http://www.monografias.com/trabajos/histomex/histomex.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/administ-procesos/administ-procesos.shtml#PROCE
http://www.monografias.com/trabajos15/indicad-evaluacion/indicad-evaluacion.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/conge/conge.shtml
http://www.monografias.com/trabajos/conducta/conducta.shtml
http://www.monografias.com/trabajos6/napro/napro.shtml
http://www.monografias.com/trabajos/adpreclu/adpreclu.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/empre/empre.shtml
http://www.monografias.com/trabajos2/mercambiario/mercambiario.shtml
http://www.monografias.com/trabajos/adpreclu/adpreclu.shtml
http://www.monografias.com/trabajos12/desorgan/desorgan.shtml

1.5 Administracion del personal

Es la utilizacion de los recursos humanos para alcanzar
objetivos organizacionales. En consecuencia, comprende a
los gerentes de todos los niveles.

Es el proceso administrativo aplicado al acrecentamiento y

conservacion del esfuerzo, las experiencias, la salud, los
conocimientos, las habilidades, etc., de los miembros de la
organizacion, en beneficio del individuo, de la propia
organizacion y del pais en general.

Es la disciplina que se encarga de organizar a los
trabajadores y a las personas que laboran en una empresa
para alcanzar los objetivos de ambas partes.

Es el conjunto de previsiones, medios y ejecutorias que se
orientan a procurar justicia y armonia dentro de los ambitos
de trabajo, asi como lograr el mayor grado de eficacia

interna y externa a cualquier tipo de organizacion.


http://www.monografias.com/Administracion_y_Finanzas/Recursos_Humanos/
http://www.monografias.com/trabajos16/objetivos-educacion/objetivos-educacion.shtml
http://www.monografias.com/Salud/index.shtml
http://www.monografias.com/trabajos28/aceptacion-individuo/aceptacion-individuo.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/disciplina/disciplina.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/empre/empre.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/medios-comunicacion/medios-comunicacion.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/hanskelsen/hanskelsen.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/veref/veref.shtml

1.6 Concepto de Capacitacion

Esta disefiada para permitir que los aprendices adquieran
conocimientos y habilidades necesarias para sus puestos
actuales. WAYNE R. Mondy y NOE, Robert M.
Administracion de Recursos Humanos. Editorial Prentice-
Hall. México 1997. Pag. 230. Es la evaluacion que puede
indicar, que hay necesidad de orientar al empleado en
forma mas eficaz, o darle instruccion para acrecentar sus
conocimientos y las habilidades requeridas para lograr un
rendimiento efectivo. HERNANDEZ, SVERDLIK, VARELA,
CHRUDEN, SHERMAN. Administracion de Personal. 1984.
Péag. 180.

Se deriva en razon de su fin, y en razon de su método. En
razon de su fin: conocimientos que seran aplicables en todo
un oficio, conocimientos que se refieren a toda una rama
individual, bancaria, comercial, etc. En razén de sus
métodos: la capacitacion se divide, ante todo, en directa e
indirecta, siendo la primera, aquella que se da expresa y
formalmente, con métodos de ensefianza, en tanto que la
segunda es aquella en la que para dar capacitacion, se

utilizan cosas que de suyo tienen otros fines.


http://www.monografias.com/trabajos11/conce/conce.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/metods/metods.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/metods/metods.shtml
http://www.monografias.com/trabajos15/metodos-ensenanza/metodos-ensenanza.shtml

REYES Ponce, Agustin. Administracion de Personal.
Relaciones Humanas. | Parte. Editorial Limusa. México
2000. Pags. 107-108.

1.7 Concepto de Entrenamiento

Desarrollo de las habilidades para un trabajo en particular,
asi como también orientacion en relacion con las politicas y
procedimientos de la compainia.

Es toda clase de ensefianza que se da con fines de preparar
a trabajadores y empleados, convirtiendo sus aptitudes
innatas en capacidades para un puesto y oficio.

Llamado también instruccion en el trabajo. Es el método mas
antiguo para la capacitacion del personal, es conducido por
el maestro mas antiguo, el cual se hace responsable de la
instruccion de los empleados. Tiene la ventaja de dar

experiencia directa bajo condiciones de trabajos normales.


http://www.monografias.com/trabajos13/mapro/mapro.shtml
http://www.monografias.com/trabajos901/debate-multicultural-etnia-clase-nacion/debate-multicultural-etnia-clase-nacion.shtml

1.8 Concepto de Formacion

Desarrollo de las aptitudes de una persona para el
desempeiio de tareas actuales y futuras e influir en las
actitudes de esa persona.

Acciébn de suministrar a una persona, 0 a Vvarias, la
informacion y entrenamiento precisos para que conozca o
aprenda a realizar y a desempefiar un nuevo papel,
ejerciendo actitudes y funciones nuevas.

El conjunto de reglas establecidas y exigidas, el trato que se
da a los empleados, las entrevistas que con ellos se tengan,
el ejemplo de sus jefes, etc., tienden siempre, del modo mas
sistematico que sea posible, a formar en aquéllos, habitos de
limpieza, de estabilidad emocional, de compaferismo, de
aprecio por la negociacion que los ha recibido, de atencion,
de iniciativa, de asiduidad y de cuidado.

REYES Ponce, Agustin. Administracion de Personal.
Relaciones Humanas. | Parte. Editorial Limusa. México
2002. Pag. 127.

Accion de suministrar a una persona o grupo informacion y

entrenamiento preciso para conocer/aprender a realizar y

10


http://www.monografias.com/trabajos14/mocom/mocom.shtml
http://www.monografias.com/trabajos12/recoldat/recoldat.shtml#entrev
http://www.monografias.com/trabajos10/bane/bane.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/deficitsuperavit/deficitsuperavit.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/dinamica-grupos/dinamica-grupos.shtml

desempeniar un determinado papel/rol ejerciendo funciones y

desarrollando actividades nuevas.

1.9 Concepto de Reclutamiento

Es el proceso de atraer individuos de manera oportuna, en
namero suficiente y con los atributos necesarios, y alentarlos
para que soliciten los puestos vacantes en una organizacion.
Entonces se pueden seleccionar los solicitantes con los
atributos que estan relacionados mas estrechamente con las
especificaciones del puesto.

Es un conjunto de procedimientos orientados a atraer
candidatos potencialmente calificados y capaces de ocupar
cargos de la organizacion. Es en esencia un sistema de
informacion mediante el cual la organizacion divulga y ofrece
al mercado de Recursos humanos las oportunidades de

empleo que pretende llenar.

Fase previa al proceso de preseleccion que consiste en
reunir un numero importante de candidaturas lo mas
ajustadas posibles al perfil deseado para iniciar el proceso

de seleccidon propiamente dicho.

11


http://www.monografias.com/trabajos13/mercado/mercado.shtml
http://www.monografias.com/trabajos36/teoria-empleo/teoria-empleo.shtml

1.10 Concepto de Competencias Desde Recursos
Humanos

El concepto de competencias esta solidamente implantado
en la gestion de recursos humanos de las compafiias. Este
concepto significa que a la hora de evaluar, formar,
desarrollar y medir la contribucion al éxito de una persona en
un puesto de trabajo, se tienen en cuenta los llamados
“factores diferenciadores de éxito”, eso que hace que unas
personas sean mejores en un puesto y que va a determinar
guién esta mejor posicionado 0 en mejores condiciones para
desarrollar ese puesto con éxito éxito.

Competencia son aquellos factores que distinguen a la
persona con un desempefio superior de los que tienen un
desempefio "adecuado". Por tanto, las COMPETENCIAS
son aquellas caracteristicas personales del individuo
(motivacion, valores, rasgos, etc.) que le permite hacer de
forma oOptima las funciones de su puesto de trabajo. Las

competencias son lo que hacen los mejores en un puesto.

12



Hemos ser conscientes de que todas las competencias son
susceptibles a un desarrollo y entrenamiento, aunque cada
una en distinto grado. La siguiente frase nos puede clarificar
este punto: puedes ensefiar a un pavo a trepar, pero es mas
facil contratar a una ardilla.

triunfe un

Condiciones indispensables para que

Sistema de Gestién por Competencia.

Que desarrolle
especificamente
aquellas competencias
que han demostrado
estar igadas a un
desempefic supernor en

el puesto .
g

Plena parficipacion e
involucracion de
profesional y de
iInmediato responsable

H

COMDICIONES

4

Que integre eficazmente
este Sisterma de Gestlion
por Compelencias con
olros procesos de
comunicacion y gestion
va existentes, para poder
desarrollar una cultura
de empresa coherente
con la estrategia general
de la compana

13

™

Identificar v desarrcllar
aquellas compeltencias
mas rentables en los
trabajadores actuales.
Hay determinados casos
en los gue lo mas
rentable es incorporar a
profesionales gue hayan
demostrado con
antencndad haberlas
desarrollado



1.11 Aplicacion a plan de carreras
¢,Como organiza la Empresa tu desarrollo dentro de
ella?.

OBJETIVO: la empresa
pretende con el plan de
carreras...

Plasmar la vision / mision de la
empresa en una estructura
gue permite la implantacion de
la estrategia; a través de la
movilidad de las personas
entre distintos niveles de
responsabilidades y grupos
funcionales

Planificar, para personas y
equipos en funcion de su
particular punto de partida, el
recorrido por dicha estructura
organizativa, a traves del
desarrollo y la evolucion
profesional
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COMO: a través de

la definicidn y clasificacion de
la estructura

la definicién de una politica
retributiva adecuada

la definicidn del perfil de
competencias del espacio
organizativo y de las personas

la elaboracion de Planes de
Desarrollo Individuales

CON EL FIN DE...

Capacitar a las personas para
asumir roles y
responsabilidades cada vez
mayores

Obtener un mapa de carreras
gue conecta los distintos
espacios organizativos y dan
sentido a la carrera profesional
de las personas en una
determinada empresa
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1.12 Aplicaciones del plan de retribucion
¢ Qué criterios utiliza la empresa competitiva para remunerar
a su equipo humano?.

OBJETIVO: ¢Qué pretende?

Retribuir la consecucion de
objetivos tanto cualitativos
como cuantitativo, acordes
con los objetivos estratégicos
de la Organizacion

COMO: A partir de:

Plan estratégico de la
compafia

La mision de la Organizacion y
objetivos estratégicos

De su estructura organizativa.
A través del establecimiento
de:

« la descripcion del
espacio organizativo

« la definicion del perfil de
competencias del
puesto
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CON EL FIN DE...

Ponderar los efectos del
cumplimiento de los objetivos
en la retribucion de los
objetivos

1.13 Aplicaciéon a Gestion de desempeiio. ¢ Como evalla
la empresa tu contribucién en la gestién de la misma?

OBJETIVO: Alcanzar un sistema
justo donde los mismos hechos y
actitudes tengan una evaluacion
similar en las distintas personas
de la empresa, a través de:

La comprension por parte de
los individuos que componen
una organizacion

las principales funciones,
responsabilidades y
competencias de su espacio
organizativo

las exigencias del mercado en
gue se mueve la organizacion
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la forma en que pueden
desarrollar sus funciones,
responsabilidades y
competencias dentro de su
espacio organizativo

COMO: A través de la fijacion de
objetivos de desempefio que:

sean coherentes con las
responsabilidades y resultados
de espacio organizativo dentro
de la organizacion

requieran la aproximacion del
perfil de competencias del
individuo al perfil del espacio
organizativo

CON EL FIN DE...

Desarrollar un Plan de Accién
Individual

Los procesos de Seleccion basados en Competencias ponen
el acento en la identificacién de las competencias de base
del puesto que cumplan las siguientes condiciones:
Competencias que los solicitantes han desarrollado y

demostrado ya en su vida laboral (p. e.: Iniciativa).
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1.14 Administracién de Personal

DALE YODER

Es la designacion de un extenso campo de relaciones entre
los hombres, relaciones humanas que existen por la
necesaria colaboracién de hombres y mujeres en el proceso

de empleo en la industria moderna.
PIGORS Y MYERS

La administracion de personal es un codigo sobre formas de
organizar y tratar los individuos en el trabajo, de manera que
cada uno de ellos pueda llegar a la mayor realizacion posible
de sus habilidades intrinsecas, alcanzando asi una eficiencia
maxima de ellos mismos y de su grupo, y dando a la
empresa de la que forman parte, una ventaja competida

determinante, y por ende sus resultados Optimos.
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M.J. Jicius

Es el campo de la direccion que se ocupa de planear,
organizar y controlar las diversas actividades operativas que
consisten en obtener, desarrollar, mantener y utilizar la
fuerza de trabajo con la finalidad de que los objetivos e
intereses a los cuales el organismo estad establecido, se
obtengan tan efectiva y econOmicamente como sea posibles
y a a la vez los objetivos e intereses de la fuerza de trabajo

sean servidos al mas alto grado.
1.15 Victor Melitén Rodriguez

Es a su vez un conjunto de principios, procedimientos e
instituciones que procuran la mejor seleccion, educacion, y
armonizacion de los servidores de una organizacion, Su
satisfaccion en el trabajo y el mejor rendimiento a favor de

unos y otra.
Administracion de Personal:

Es el conjunto de previsiones, los medios y las ejecutorias

gue se orientan a procurar justicia y armonia dentro de los
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ambitos de trabajo, asi como lograr el mayor grado de

eficacia interna y externa a cualquier tipo de organizacion.
Administracion de Personal

Es la dinamica que impulsa la debida utilizacion de los
recursos humanos y tiene como objetivo combinar a los
grupos sociales para imprimir mayor eficacia en el logro de

sus objetivos.
La Administracion de Personal

Se refiere a los conceptos y técnicas requeridas para
desempeiar adecuadamente lo relacionado con el personal

0 a la gente del trabajo administrativo.
Administracion de Personal:

Es la rama de la administracion de personal que se ocupa de
manejar todos los aspectos relacionados con el personal en

las empresas.
Administracion de Personal:

Division de la administracion que se encarga del manejo del

personal.
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Administraciéon de Personal:

Es la division de la administracion que se encarga de
supervigilar, organizar, disefiar y aplicar las técnicas de la
administracién cientifica en el manejo del personal de una

organizacion.
Administracion de Personal:

Es la division de la administracion de empresas que maneja
el factor humano de la empresa, con la finalidad de
organizar, controlar, seleccionar, educar y armonizar la

fuerza de trabajo dentro de una organizacion.
Administracion de Personal:

Es la parte de la administracion de empresas que maneja las

politicas de recursos humanos en una organizacion.
Administracion de Personal:

Es la parte de la administracion de empresas que trata de
todas las politicas y procedimientos utlizados en la
organizacion para el correcto manejo de los recursos

humanos a fin de que puedan desarrollar todo su potencial.
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1.16 Evolucion y Desarrollo de la Administracién de

Personal Desde su Nacimiento a Nuestros Dias

El pensamiento administrativo contemporaneo representa el
proceso histérico iniciado en los mismos albores de la
humanidad. La administracibn como fenémeno social es
concomitante con el advenimiento del hombre en la
sociedad. Su estudio y desarrollo ha tenido diversos

enfoques.

Wiburg Jiménez Castro sefala cuando trata el tema relativo

a la sinopsis histoérica de la administracion:

Es necesario advertir, ademas que a pesar de que el estudio
desea cubrir tanto al sector publico o privado, en mas de una
oportunidad se circunscribira al primero, por dos razones

fundamentales:

Por carencia de datos historicos para el campo particular

en las tres primeras épocasy ;

Porque en tales estratos histéricos el estado tuvo una

importancia mayor que el sector privado y por lo tanto las
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principales manifestaciones ideoldgicas y las realizaciones

se concentraron en las actividades publicas.
Administracion de Personal en Egipto:

Sefiala Lapawsky al sefalar al historiador ruso Michael
Rostovtzeff que:

Por primera vez el sistema de Egipto fue por decirlo asi,
codificado; fue coordinado y puesto en marcha como una
maquina bien construida para un proposito especial bien
definido y entendido. No se toleraban arbitrariedades en los
agentes del estado, a pesar de que todo el sistema estaba
basado en la fuerza y coaccion y muy frecuentemente en la

sola fuerza bruta.

Egipto durante el imperio otomano (1520-1566 D.C.)
establecié un régimen "Altamente Perfeccionado” de servicio
civil, a pesar de haber sido concebido como un sistema de
castas. Para algunos autores este sistema representa el

primero del cual se tiene conocimiento.
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Administracion de Personal en China

Confucio, notable fil6sofo y administrativista resume el
pensamiento administrativo de la China antigua en sus
reglas de administracién publica. Sefiala en lo que concierne

a la administracion de personal que:

"Debe tenerse cuidado en seleccionar funcionarios
honrados, desinteresados y capaces"”. El mismo Confucio al
enfocar el tema "Espiritu Publico " advirtio la necesidad de
excluir la administracion publica el favoritismo y el

partidarismo.

Hubo otros muchos progresos en la administraciéon china
principalmente en el perfeccionamiento de los examenes
para el servicio civil cuyos origenes se remontan a la
dinastia Han (202 AC-219AC).

Los chinos llevaron a cabo por varios siglos, antes del
advenimiento del arte o ciencia moderna de la
administracion, un sistema de manejar administrativamente
sus asuntos internos, un bien desarrollado servicio civil, una
apreciacion de muchos de los problemas modernos de

direccion publica.
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Administraciéon de Personal en Grecia:

Los griegos como los promotores de la democracia y la
cultura, no legaron a la historia documento alguno que

revelara las caracteristicas de su administracion.

En lo que respecta a la administracion de personal las
deducciones y conclusiones tendran por referencia, de modo

principal la oracion funebre de Percibes.

La democracia griega de los muchos de Percibes solo fue
relativamente puesto que los derechos politicos no les
pertenecian a todos los ciudadanos por parejo, sino a
aquellos que tuvieran mas de dieciocho y que fueran
parientes atenienses de la clase ciudadana, con lo cual un

10% de la poblacion disfrutaba de los derechos politicos.
1.17 Administracion de Personal en la Edad Media:

El sistema feudal, como tal se desarrollo en la edad media,
se basaba en una doctrina tan vieja como la historia: la que
de la tierra es, si no la Unica, si, al menos la mas importante
forma de propiedad y riqueza, el feudalismo se basaba en la

circunstancia de una época en que la agricultura era la
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principal ocupacion del hombre y no hizo en su sistema
ninguna provision para otras formas de actividad, lo que el
feudalismo puede ensefiar al estudioso de la organizacion se
concreta principalmente en el principio de la delegacion.

Es precisamente a partir de ese momento histérico, cuando
surge la necesidad de un sistema de personal,

principalmente para la empresa privada.

SIGLO XVl

FRANCIA

Este pais puede considerarse como uno de los primeros en
la implantacion y tecnificaron de un sistema de

administracion publico.

El sistema de reclutamiento por concurso fue aplicado desde
el siglo XVIII.

En esa época el concurso fue instituido en mayo de 1776
para los cargos de doctor egresado de la facultad da artes

de la universidad de Patris.

27



Los funcionarios franceses pertenecen a cuerpos que
comprenden uno o mas grados y son clasificados en

categorias segun el nivel de reclutamiento.

SIGLO XIX

Gran Bretafia desarrollo un avanzado sistema de
administracion de personal estatal, el cual concebia el
reclutamiento e ingreso al servicio publico a través de

adecuados criterios selectivos de personal.

La concepcion inglesa de reclutamiento y seleccion de
personal difiere de la francesa. Mientras el sistema Sajon
centralizo todo el proceso de reclutamiento y evaluacion, el

francés lo concibe y desarrolla descentralizado.
Estados Unidos de America

Los Estados Unidos tuvieron una administracion de personal
publico basado en una filosofia del sistema de despojo
politico o "spoil system". Propugna esta teoria que al partido
triunfador en las elecciones le corresponden los cargos de la

maquinaria de gobierno para ofrecerlos a sus afiliados.
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El sistema sancionado en 1883 solo cubrid en su inicio
14,000 empleados, y fue su finalidad principal erradicar la
influencia politca o de cualquier otra indole en el
nombramiento de personal publico.

Previo adecuados procesos de reclutamiento y seleccion de
personal, centralizando las partes mas importantes en una

unidad central denominada comision de servicio civil.
SIGLO XX

La administracion de personal como funcion especializada
nace en el sector privado en los mismos albores del siglo
XX, y hasta el final del siglo XIX estas funciones fueron
asignadas en ciertas empresas a un oficinista, que al decir
de algunos autores fue el primer "Especialista” de personal.
Su labor se limitaba a supervisar un simple registro y nomina

de personal.

El primer departamento de personal instituido en los Estados
Unidos, en su moderna concepcion surgié en el afio 1912.
Posteriormente en el 1915, se inicia un programa de

entrenamiento a nivel de gerentes y empleados.
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Entre los afios 1910-1915 es desarrollado en la ciudad de
Chicago un programa de clasificacion y evaluacion de los

puestos.

A partir de la primera década del siglo XX, en América Latina
se iniciaron varios intentos por trasplantar las disposiciones

del servicio civil en los Estados Unidos.

El verdadero avance de la administracién de personal echa
raices a partir de 1930, cuando surge la moderna
concepcion de relaciones humanas y desarrollo técnico de
los principales procesos y elementos de la administracion de

personal. Nacié aqui el positivismo administrativo.

1.18 Relacion de la Administracion

La administracién de personal, por ser una de las disciplinas
gue conforman la ciencia de la administracion, no goza de
independencia absoluta. Su relacidén con la administracion es
de suma importancia porque maneja todo lo relacionado con
el manejo del personal de una organizacion y los
procedimientos utilizados para su correcto manejo y para

sacar todo el provecho al desemperio de los trabajadores.
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Al ser una rama de la administracién aplicada, se basa en la
planificacion como herramienta para desarrollar sus
estrategias. En un sistema de administracion tanto publico
como privado, deberan planificarse todas las acciones de
personal, tanto de orden econdémico como administrativo.
Solo se podran formular politicas de personal satisfactorias,
de acuerdo con los principios del mérito y de justicia

retributiva, segun el costo de la vida en un momento dado.
Puesta en practica del sistema de informacion

En primer lugar, el recurso humano es el material mas
importante de las organizaciones. Las personas que
manejan el departamento de RRHH, son los que trabajan
directamente o pueden ser consultores 0 asesores externos
donde el objetivo es distribuir apropiadamente en el puesto
de trabajo adecuado segun el perfil del aspirante, el segundo
paso es acoplar la cultura de la organizacion con los
intereses de cada empleado, por medio de herramientas de
evaluacion, entrevistas, observaciones, se mejoran las
relaciones interpersonales, se detectan las necesidades de

adiestramiento, se estudia constantemente los valores y la
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congruencia de los valores individuales y los de la
organizacion, se proponen diariamente en un ajuste creativo

estrategias para una mayor productividad, y efectividad.
1.19 N6éminas

El modelo de ndémina automatiza la gestiébn del sueldo
reuniendo los datos del trabajador sobre su trabajo,
asistencia, calculando las deducciones e impuestos, la
cotizacion social a generando periodicamente la orden de
pago. Permite también generar datos y estadisticas para el
conjunto del personal relativo a estos datos. Sistemas
sofisticados pueden establecer transacciones de cuentas por
pagar, de la deduccion de empleado o producir cheques. El
modulo de ndémina envia la informacion al libro de

contabilidad general.
Gestién de las prestaciones de trabajo

El médulo de gestidén de las prestaciones de trabajo permite
evaluar la informacién de tiempo/trabajo de cada empleado.

El analisis de los datos permite una mejor distribucion de
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trabajo. Este modulo es un ingrediente clave para establecer
capacidades de contabilidad analitica de los costes de

organizacion positivos.
Gestién de las prestaciones sociales

El médulo de gestion de las prestaciones sociales permite a
los profesionales de recursos humanos administrar lo mejor
posible las prestaciones sociales, obligatorias o no, como el
seguro enfermedad, el de accidentes de trabajo, o los

sistemas de jubilaciones complementarios.

Gestidén de recursos humanos

El modulo de gestion de recursos humanos cubre otros
aspectos de los RRHH, incluye menos particularidades
legales y estd mas enfocado a una politica de gestion. El
sistema registra datos de direccion, seleccién, formaciéon y
desarrollo, capacidades, direccion de habilidades y otras
actividades relacionadas. Aqui se administran los datos

personales (edad, direccion, familia...), las competencias y
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titulos, las formaciones seguidas, los niveles de salario, el

registro de los datos del curriculum vitae entre otros.
Indicadores de productividad

Para evaluar la productividad de cada empleado, es
necesario cuantificar el tiempo y las actividades que generan
resultados positivos dentro de la organizacion. Esto se
vuelve muy complicado, sobre todo en las empresas de
servicios donde se producen bienes intangibles. En estos
casos es necesario "medir” las actividades de cada uno de
los empleados, separar las actividades "Productivas"
(Aquellas que estan directamente relacionadas con la
empresa) de las "Personales" (Aquellas que no tienen
relacion directa con la empresa). De esta manera se puede
cuantificar el costo real (horas hombre) que le toma a cada
uno de ellos realizar sus labores, asi como las herramientas

gue utilizan para alcanzar los objetivos.
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CAPITULO Il
2.1 Descripcion del Trabajo de Campo

A continuacioén se presenta el proceso de trabajo de campo
el cual se realiz6 en la Asociacion Aldeas Infantiles SOS
Para la identificacion de la validacion de la siguiente
propuesta se efectuo el trabajo de campo, que llevo como
objetivo identificar y validar la siguiente propuesta del
proyecto, por lo que se da a conocer el proceso que se
llevd, se utilizaron diferentes herramientas que se detallan

a continuacion.

Observacion fisica de la Institucién Educativa
Guia de observacién de la planta fisica de la Institucion educativa.

1. Nombre de la Institucion: Asoc. Aldeas Infantiles SOS
Instrucciones: Escriba lo que corresponde en cada uno de los

aspectos observados que se presentan en el cuadro 1.
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2.2 Ficha de Observacioén Fisica

Cuadro 1.

Resultados de la observacion fisica

Observaciones

No. Aspecto Respuestas ylo
observado
Comentarios
1 Dimensiones
promedio de Ila
oficina
2 Ubicacion Muy buena
Buena X
Regular
Mala
6 Ventilacion : Suficiente
Aceptable x
No aceptable
7 lluminacién Suficiente
Aceptable x
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Observaciones

No. Aspecto Respuestas ylo
observado
Comentarios
No aceptable
8 Sala de estar Si X
No
13 | Cuenta con | Si X
servicio de internet
No
15 | Cuenta con | Si X
servicios de
ayudas No
Audiovisuales Estado
21 | Tiene suficiente | Si X
agua entubada
No
22 | El edificio es Oficial
Privado x
25 | Otros aspectos

que no se
consideraron en
esta guia de
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Observaciones

No. Aspecto Respuestas ylo
observado
Comentarios
observacion.

2.3 Diagnostico Institucional

La primera Aldea Infantii SOS fue fundada por Hermann
Gmeiner en 1949, en Imst, Austria. El estaba comprometido
a ayudar a nifias y nifios necesitados, a aquellos que habian
perdido sus hogares, su seguridad y a sus familias como
resultado de la Segunda Guerra Mundial. Con el apoyo de
muchos donantes y Colaboradores, nuestra organizacion ha
crecido para ayudar a nifios/as en todas partes del mundo.
Llevamos adelante acciones en beneficio de los nifios/as
actuando como wuna organizacion independiente no
gubernamental de desarrollo social. Respetamos

las diferentes religiones y culturas, y trabajamos en paises y
comunidades donde nuestra mision pueda contribuir al

desarrollo.
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Trabajamos segun el espiritu de la Convencion de las
Naciones Unidas sobre los Derechos del Nifio vy

promovemos estos derechos en todo el mundo.

A través del concepto de Aldeas Infantiles SOS, nuestra
organizacion ha sido pionera al definir un enfoque familiar en
el cuidado a largo plazo de nifios/as huérfanos vy
abandonados. Este concepto se basa en cuatro Principios:

La madre SOS establece una relacion estrecha con cada
nifo/a que se le confia, brindando la seguridad, el amor y la
estabilidad que cada nifio/a necesita. Como una profesional
en la atencion infantil, ella vive juntamente con los nifios/as
guiando su desarrollo y conduciendo su hogar de forma
independiente. Ella reconoce y respeta los antecedentes
familiares de cada nifio/a, sus raices culturales y su religion.
Hermanos y Hermanas Los lazos familiares se desarrollan
naturalmente Nifias y nifios de diferentes edades, viven
juntos como hermanos y hermanas, los hermanos vy
hermanas biol6gicos permanecen siempre dentro de la
misma familia SOS. Estos nifios/as y su madre SOS

establecen lazos emocionales que perduran toda la vida.
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La Casa Cada familia crea su propio hogar

La casa es el hogar de la familia, con su propio sentir
familiar, con su ritmo y su rutina. Bajo este techo, los
nifos/as disfrutan de un verdadero sentido de seguridad y
pertenencia. Los nifios/as crecen y aprenden juntos,
compartiendo responsabilidades, asi como todas las alegrias

y penas de la vida cotidiana.

La Aldea La familia SOS es parte de la comunidad

Las familias SOS viven juntas, creando entre ellas un
entorno de apoyo donde los nifios/as pueden disfrutar de
una nifiez feliz. Las familias comparten experiencias y se
ayudan unas a otras. Asimismo son integrantes y miembros
activos de su comunidad local. A través de su familia, su
aldea y su comunidad, cada nifio/a aprende a participar

activamente en la sociedad.

2.4 Nuestra Vision
Cada nifia y cada nifio pertenecen a una familiay crece
con amor, respeto y seguridad.

Cada nifio/a pertenece a una familia
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La familia es el nucleo de la sociedad. Dentro de una familia
cada nifio/a es protegido y disfruta de un sentido de
pertenencia. Aqui los nifios/as aprenden valores, comparten
responsabilidades y establecen relaciones que perduran
toda la vida. Un entorno familiar les ofrece una base solida
sobre la cual pueden construir sus vidas.

Cada nifio/a crece con amor a traves del amor y la
aceptacion, las heridas emocionales sanan y se desarrolla
confianza. Los nifios/as aprenden a creer y confiar en si
mismos y en los demas. Con esta seguridad cada nifio/a

puede descubrir y aprovechar sus potencialidades.

Nuestra Mision

Creamos familias para nifias y nifios necesitados, los
apoyamos a formar su propio futuro y participamos en el
desarrollo de sus comunidades.

Creamos familias para los nifios/as que lo necesitan.
Trabajamos en favor de nifios/as huérfanos, abandonados
cuyas familias no pueden hacerse cargo de ellos. Les damos
a estos nifios/as la oportunidad de Crear relaciones

duraderas dentro de una familia.
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Nuestro modelo familiar en Aldeas Infantiles SOS se basa en
cuatro principios: Cada nifio/a necesita una madre, y crece
de la manera mas natural con hermanos y hermanas, en su
propia casa, dentro del entorno de una aldea que lo apoya.
Los apoyamos a formar su propio futuro Brindamos a los
nifos/as la posibilidad de vivir de acuerdo con su propia
cultura y religion, y de llegar a ser miembros activos de la
comunidad. Ayudamos a los nifios/as a descubrir y expresar
sus habilidades, intereses y talentos individuales. Nos
aseguramos que los nifios/as reciban la educacion y la
formacion que necesitan para ser miembros activos y
exitosos de la sociedad.

Participamos en el Desarrollo de sus Comunidades,
Participamos en la vida comunitaria y respondemos a las
necesidades de desarrollo social de sus miembros mas
vulnerables — los nifios/as y jovenes.

Establecemos instituciones y programas que tienen Como
meta fortalecer a las familias y prevenir el abandono de los

nifos/as.
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Unimos esfuerzos con los miembros de la comunidad para
brindar educacion y atencion médica, y también para

responder a emergencias.

2.5 Nuestros Valores

e Audacia

e Compromiso

e Confianza

e Responsabilidad
Aldeas infantiles SOS cuenta con dos programas de
atencion los cuales son:

e Fortalecimiento Familiar

e Acogimiento Familiar

Programa Fortalecimiento Familiar

Propésito
Facilitamos que nifios y nifias en riesgo de perder él
cuidado de su familia crezcan en un entorno familiar
afectivamente, Trabajamos directamente con familias y

comunidades empoderandolas
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Para que trabajen y cuiden efectivamente a sus nifias y
nifios, en cooperacién con las autoridades.
Principios
1. Familia Biolégica
2. Las cuidadoras y cuidadores de las nifias y nifios
Son responsables de su desarrollo.
3. Las comunidades son una fuente directa de apoyo
para nifios-nifas y Familias.
4. Objetivo del desarrollo implementacion de los

derechos Humanos.

2.6 Historia Del Programa De Fortalecimiento Familiar
Apoyado Por Aldeas Infantiles SOS En La Localidad De

Solola

El objetivo primordial de los programas de Fortalecimiento
Familiar es evitar que los nifios y nifias pierdan el cuidado de
su familia, empoderamos a las familias, para que fortalezcan
su capacidad de proteger y cuidar a sus niflos y nifias
vulnerables, fortalecemos las redes de proteccidén para los
ninos y niflas vulnerables y sus familias dentro de la

comunidad.
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Cuando los niflos y niflas han perdido el cuidado de su
familia biolégica, brindamos acogimiento familiar a través de

nuestras aldeas infantiles SOS.
2.7 Historia:

El Programa Fortalecimiento Familiar Solola apoyado por
Aldeas Infantiles SOS Guatemala, nace en el departamento
de Solola, el 12 de diciembre del afio 2005 contemplando el
estado de vulnerabilidad de los nifios y nifias, encontrandose
en situaciones de pobreza y pobreza extrema, no contando
con oportunidades dignas de desarrollo se contempla la
apertura de 2 centros comunitarios, con la cantidad de 100
nifos y nifias, momento en el que se empezaba a apostar
por el desarrollo de los nifios y nifias y sus comunidades,
actualmente se tiene 5 afios de intervencion en las
diferentes comunidades y municipios del departamento de
Sololad contando con 5 centros comunitarios, desarrollando

los siguientes
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Componentes proteccién y desarrollo integral de nifio y
ninas, desarrollo y empoderamiento de las familias,
desarrollo 'y empoderamiento de la comunidad,
proporcionando 8 servicios: Espacios de cuidado diario y
desarrollo psicosocial, Salud y nutricién, Alfabetizacién,
Desarrollo de capacidades, Educando con ternura, Planes
de desarrollo familiar, Comités familiares, Redes de
proteccion

Nuestro modelo de intervencion es a través de centros
comunitarios que funcionan dentro de las comunidades en
salones comunitarios, 0 espacios municipales, se presta
atencion a los nifios y niflas menores de 6 afios, asi como se
vela por los participantes indirectos para contribuir al
desarrollo de las familias, los horarios establecidos para los
centros comunitarios son de 8:00 de la mafana a 15:30 de la
tarde, estableciendo un comité familiar, los integrantes de
este comité son los mismos padres de familia, dentro de lo
gue es el trabajo comunitario se organiza a los lideres
comunitarios, instituciones comunitarias para conformar la

red de proteccion infantil en las comunidades.
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Las personas quienes atienden a los nifios y nifias dentro de
los centros comunitarios, son madres de la misma
comunidad, con una escolaridad de 6to. Grado, personas a
qguienes se les capacita en temas pedagdgicos, impartidos
en oficina de coordinacion para que puedan brindar un
servicio de calidad dentro de su comunidad, siendo asi
originarias de esta miasma de igual colaboran con el

desarrollo de su territorio.

Actualmente estamos en 2 municipios, de la cabecera

departamental Solola:

e Solola
e San Juan Lalaguna
e Santa Clara La laguna
v" En Solol4 estamos en el caserio Santa Maria el tablén
v En San Juan La Laguna estamos en la Aldea
Palestina y la Aldea Panyebar
v' En Santa Clara La laguna estamos en el Caserio

Chacap.
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Estamos atendiendo una cantidad de 179 nifios y nifias, 96
familias, 263 participantes Indirectos. (Edades comprendidas
de 07 afios a 18 afios) Las buenas practicas que se han
realizado es el poder incidir en las comunidades, en relacion
al enfoque de derechos (garantizar la libertad, el bienestar y
la dignidad de cada ser humano), de acuerdo a estas
buenas practicas tenemos algunas experiencias relevantes
en relacion a lo que hacemos, para la cual las compartimos

de la siguiente forma

2.8 Requisitos para aperturar un centro comunitario:
v" Nifios y nifias menores de 6 afios
v" Un espacio comunal o municipal
v' Coordinacion y aval de COCODES O Alcalde
Municipal

v Conformacion de un comité

(\

50 nifios y nifias menores de 6 afos
v' Se procede a la realizacion de un estudio de
factibilidad
Requisitos internos:
Fe edad o Partida de Nacimiento

Tarjeta de Vacunacion

48



Fotocopia de DPI de los padres de familia
Firmar ficha de compromiso

Realizacion de un estudio socioecondmico de la familia

2.9 FODA

Fortalezas

Experiencia por el tiempo de ejecucion dentro de la
localidad: Se cuenta con el conocimiento del contexto donde
se tiene intervencion, por la ejecucion del programa dentro

de las comunidades.

Apoyo de capacitacion de otras instituciones: se cuenta con
el apoyo de otras instituciones ONG y OG que apoyan en el

proceso de capacitacion a colaboradores.

Conocimiento del contexto: se cuenta con el conocimiento

de aspectos culturales y religiosos.

Dominio del idioma materno, en las comunidades de
atencion: se cuenta con colaboradores que dominan los

siguientes idiomas, Kaqgchiquel, Tzutujil y Quiché.
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Credibilidad y reconocimiento a nivel nacional e
internacional: La Asociacion es reconocida a nivel Nacional
e internacional por la labor que realiza en beneficio de la
nifiez a nivel mundial, por lo que la identifica y dan a conocer

gue creen en Aldeas Infantiles.

Trabajo en equipo: se cuenta con un equipo de
colaboradores persiguiendo un mismo objetivo, realizando

un excelente trabajo.

Colaboradoras comprometidas con la nifiez sololateca: las
colaboradoras se identifican con el que hacer de Aldeas
Infantiles por lo que el compromiso permanece y agiliza

mejor los procesos.

Educadoras comprometidas con su comunidad: el equipo de
Educadoras se identifican con el que hacer de Aldeas

Infantiles y apoyan para el desarrollo de sus comunidades.
Oportunidad

Coordinacion con instituciones estatales y no estatales: Se
gestiona con las diferentes instituciones Gubernamentales y

no Gubernamentales para apoyar diferentes procesos.
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Aporte de empresas, amigos SOS): Se recibe el apoyo de
empresas que aportan econémicamente para el
sostenimiento de la organizacion, se cuenta con el apoyo de
amigos SOS personas que han creido en el que hacer de

Aldeas Infantiles y aportan econémicamente.

Apoyo Internacional: Se cuenta con donantes

internacionales apoyando la organizacion econémicamente.

Involucramiento de autoridades locales: Se ha logrado la
concientizacion de las autoridades locales municipales y el
incluirlos en los procesos para velar por el cumplimiento de

derechos.

Fuentes de empleo dentro de las comunidades en donde
intervenimos: Se le sede la oportunidad a las comunidades
para generar fuentes de empleo y seguir contribuyendo al

desarrollo de las mismas.
Debilidades

Falta de Interés de padres de familia: se observa la falta de
interés hacia el programa de padres de familia, debido a los

programas paternalistas que existen a nivel departamental.
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Inestabilidad laboral del personal administrativo: A Nivel
Nacional se cuenta con la limitante del cambio de asesores,
por lo que los procesos no se concluyen a tiempo o algunos

€Casos ya no se toman en cuenta.

Auto sostenibilidad del programa: lo que se pretende es
lograr el auto sostenimiento del programa, la limitante que se
ha tenido es la falta de apoyo de autoridades y empresas

locales.

Poco conocimiento de manuales: los colaboradores no
conocen los manuales y las herramientas de la organizacion

por lo que se tiene poco empoderamiento.
Amenazas

Crisis econdmica: La crisis que a nivel mundial que enfrenta
Europa se esta resintiendo con el apoyo que se recibe en

Guatemala.

Poco interés y conocimiento del tema de proteccién Infantil:
se percibe el poco interés de colaboradores por los temas de
proteccion, puesto que es un tema poco usual y dificil de

darle seguimiento.
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Instituciones asistencialistas: Se percibe en las
instituciones un sistema paternalista por lo que es la causa

de la falta de participacion dentro del programa.

Falta de apoyo de autoridades locales: No se cuenta
actualmente con el apoyo total de las autoridades, por lo que
representa una amenaza y riesgo para que desaparezca el
programa.

2.10 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DE PRACTICA
ADMINISTRATIVA

No. | Nombre de la | Fecha de | Participantes
Actividad realizacion
1 Presentacion de la | 25-09-2012 | Estudiante
notificacion de Practicante
practica al Gerente Gerente
Administrativo Administrativo
2 Diagnastico 01-10-2012 | Gerente
Institucional Colaboradoras
Estudiante
Practicante
3 Analisis del FODA de | 08-10-2012 | Gerente
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la Institucion

Colaboradoras
Estudiante
Practicante

Elaboracién del Plan | 12-10-2012 | Estudiante
de trabajo Practicante
Planteamiento del | 15-10-2012 | Estudiante
problema Practicante
Gerente
Elaboracion de | 16-10-2012 | Estudiante
instrumentos a utilizar Practicante
Implementacion de | 18-10-2012 | Gerente
instrumentos Estudiante
Practicante
Colaboradores
Elaboracion de la | 22-10-2012 | Director
propuesta Estudiante
Practicante
Colaboradores
Validacion de la | 24-10-2012 | Director
propuesta Personal

Administrativo
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Estudiante

Practicante

10 | Entrega de la | 07-11-2012 | Estudiante
propuesta Practicante
-Gerente

Personal

Administrativo

Horario de practica
De Lunes a viernes de 8:00 a 13:00 pm 14:00 a 17:00 pm
con una duracion de 240 horas

Del 25 de septiembre al 07 de noviembre del afio 2012
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CAPITULO 1l
3.1 Disefio de la Propuesta

A continuacion se da a conocer el proceso realizado durante
el disefio de la Propuesta, las técnicas que se utilizaron, y
quienes se involucraron en las actividades que se llevaron a

cabo.

Se obtuvo el apoyo del departamento de Recursos
Humanos, personal administrativo, practicante de la
Universidad Panamericana quienes aportaron para el disefio

de la propuesta.
Técnicas que se utilizaron

e FODA
Implica que reconozca los elementos internos y
externos, que afectan positiva y negativamente el
cumplimiento de las metas en la empresa se utiliza
para la identificacion de los problemas.

e Entrevista
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La accién de desarrollar una charla con una 0 mas personas
con el objetivo de hablar sobre ciertos temasy con un fin
determinado).

3.2 Presentacion

A continuacion se presenta el proyecto con el tema
Creacion y Validacion del Manual del Proceso
Administrativo del Departamento de Recursos Humanos
de Aldeas Infantiles SOS Solola” proyecto que se propone,
con la finalidad de preparar administrativamente a

colaboradores de la institucion Aldeas Infantiles SOS.
Justificacion

Considerando la importancia que tiene la administracion en
el campo laboral, Se discurre fortalecer la misma dentro de
la Institucion, puesto que se observa debilidad en el area
administrativa especificamente en  Recursos Humanos,
sabiendo que el Recurso Humano es primordial en la

institucion.
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Antecedentes del Problema

Poco conocimiento de manuales: los colaboradores no
conocen los manuales y las herramientas de la organizacion

por lo que se tiene poco empoderamiento.

Inestabilidad laboral del personal administrativo: A Nivel
Nacional se cuenta con la limitante del cambio de asesores
por lo que los procesos no se concluyen a tiempo o algunos

€Casos ya no se toman en cuenta.

No se tiene el conocimiento de Administracion por lo que
resulta complicado organizar y dirigir, el trabajo que se

delega.
Descripcion Del Problema

Segun la técnica del FODA, en su indicador de debilidades
internas, sefiala diferentes problemas; aspectos, sociales y
administrativos por los que atraviesa la institucion de Aldeas
infantiles SOS, Solold habiendo seleccionado el problema

siguiente:
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“La Falta De Un Manual De Procesos Administrativos
Del Departamento De Recursos Humanos De Aldeas
Infantiles SOS Solola”

Con base a las caracteristicas que presenta este problema,
es factible superarlas fortaleciendo el area administrativa.

3.4 Descripcion.

La Institucion de Aldeas Infantiles SOS esta representada
por direccion colaboradores administrativos, educadoras
comunitarias, divididos de la siguiente forma, secretaria

administrativa, facilitadoras comunitarias, educadoras.

La institucion cuenta con diferentes areas, de las cuales,
apoyan el proceso de proteccion infantil a nivel nacional y
local, para lo cual se considera importante que los
colaboradores y colaboradoras lleven un buen procedimiento
administrativo con la finalidad de que se alcancen las metas

y objetivos propuestos por la Institucion
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3.5 Cronograma del Proceso de Elaboracion de

Propuesta
No. | Nombre de la| Fecha de | Participantes
Actividad realizacion
3 Analisis del FODA | 08-10-2012 Gerente
de la Institucién Colaboradoras
Estudiante
Practicante
4 Elaboracion del | 12-10-2012 Estudiante
Plan de trabajo Practicante
8 Elaboracion de la | 22-10-2012 Director
propuesta Estudiante
Practicante
Colaboradores
9 Validacion de la|24-10-2012 Director
propuesta Personal

Administrativo
Estudiante

Practicante
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10

Entrega
propuesta

de

la

07-11-2012

Estudiante
Practicante
-Gerente
Personal
Administrativo
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CAPITULO IV
4.1 Descripcién de la propuesta
A continuacién se da a conocer la siguiente propuesta,
presentando a quienes sera dirigida y cudl sera su

implementacion dentro de la institucion.

FUNDAMENTO LEGAL

Marco Legal

El Instituto Nacional de Empleo y Formacién Profesional
(INEFOP) es creado por la Ley N° 18.406 del 24 de octubre
de 2008 como persona publica no estatal, de caracter
tripartito. Posee como principal cometido ejecutar politicas
de formacion profesional y fortalecimiento del empleo de los

trabajadores y trabajadoras de nuestro pais

Esta dirigido por un consejo directivo integrado en forma
tripartita por siete titulares, con sus respectivos alternos, en
representacion del poder ejecutivo, el sector empresarial y el

sector sindical.
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Ley Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
Articulo 158

Articulo 176, 177,178 y 179.

Ley del Servicio Civil.

Articulo 131y 132.

Reglamento de la Ley de Servicio Civil. Articulo 10
Caodigo de Trabajo.

Articulo 121y 122

6. Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo.
Capitulo I, Articulo 16

4.2 Objetivo De La Propuesta

Fortalecer el proceso administrativo de la Institucion de
Aldeas Infantiles SOS Solola.

Objetivos Generales
Fomentar una administracion eficiente
Promover una administracion de calidad
Objetivos Especificos
Colaboradores empoderados del tema de administracion

Claridad en sus funciones para administrar.
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Técnicas, Métodos, De Sugerencia Para La Aplicacion,
Ejecucion, De La Propuesta

Se utilizaran diferentes métodos participativos, con la

finalidad de obtener un aprendizaje significativo.
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CAPITULO V

5.1 Incorporacion de mejoras a la propuesta, como

resultado de la implementacidn o evaluacién

En este apartado se da a conocer como se aplicara la
propuesta mencionada dentro del informe y las mejoras que
sugieren los colaboradores que se le puedan hacer en su

proceso de implementacion.

Incorporacion de mejoras a la propuesta como resultado

de la Implementacion o Evaluacion

Se evalua utilizando diferentes herramientas, considerando
importante este proceso puesto que servira para dar a
conocer y mejorar en la implementacion dentro de la
asociacion, durante el tiempo que fue evaluada la propuesta
se considera importante su aplicacion con los colaboradores

administrativos.

Con esta aplicacion se ha logrado Observar un proceso

Administrativo.
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Generando por el momento, una buena perspectiva que se
le asignan argumentos positivos para el uso de los

colaboradores dentro de la asociacion.

La propuesta fortalecera los procesos internos de la
asociacion, ya que es notorio por parte de las autoridades,
guienes con buenas intenciones lo consideran de mucha

utilidad para los colaboradores.

Con esta ejecucion se ha logrado observar un proceso
administrativo, sistematizado, ordenado y eficiente, cada
colaborador empoderado ha dando lo mejor de si, han
comprendido con claridad el organizar y planificar dichos
procesos. Se cuenta con un panorama General en la

Administracion de recursos humanos.
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CONCLUSIONES

El proceso de la practica administrativa ha mostrado que las
aplicaciones generadas son Utiles y valiosas para producir
mejoras apreciables y significativas en el campo
administrativo, contribuyendo a la mayor satisfaccion y
bienestar de la Asociacion Aldeas Infantiles SOS como del

personal Administrativo que colabora en la Asociacion.

El presente informe es para lograr resultados efectivos en el
personal administrativo, puesto que fue un proceso
fundamental para la asociacion, en donde se fundamentan
situaciones importantes de la administracibn en Recurso

Humano.

Mediante el informe se estandariza el proceso administrativo
a colaboradores dentro de la asociacion, generando
resultados efectivos, beneficiando a la Asociacion de Aldeas
Infantiles SOS.
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Considerando la experiencia de implicacion, dedicacion y
compromiso que tienen los colaboradores administrativos,
se profundiza sobre un enfoque centrado, en lo que es
administrar y que ademas, debera rendir cuentas con su
productividad y rentabilidad para producir a la asociacion
resultados valiosos, se determina este informe significativo

para ambos.

De forma general podemos constatar que al final de este
informe fue importante fortalecer el area administrativa de la
asociacion aldeas infantiles SOS Solola puesto que los
procedimientos y las herramientas serviran para mejorar el

aspecto administrativo y lograr resultados de calidad.

68



RECOMENDACION

A nivel general de la practica se recomienda considerar con
especialidad atencion al Recurso Humano, puesto a que de
esto dependeré el rendimiento de la asociacion.

Es necesario considerar el manual elaborado para lograr una

efectiva administracion.

Se sugiere continuar con la sistematizacion de procesos

administrativos con colaboradores dentro de la asociacion.

Es necesario que en el area de gerencia administrativa se
estipulen tiempos de formacion, a los colaboradores, para
ejercer las acciones mas significativas y generar mejores

resultados.

El campo de la administracion en recursos humanos es
fundamental dentro de la asociacién puesto a, que si se
tienen colaboradores comprometidos los resultados seran
eficientes, eficaces, por lo que se recomienda que la

asociacién vele por el recurso valioso con que se cuenta.
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ANEXOS



Universidad Panamericana
Encuesta a colaboradoras
Con fines eminentemente académicos de la practica

Administrativa en la universidad Panamericana se le
agradece responder a las preguntas que a continuacion se le
formulan.
1. Cree usted importante mantener capacitaciones sobre
temas de Administracion en Recursos Humanos?
SI NO

Porque

2. De acuerdo a su experiencia que temas considera que se

deben abordar dentro de las capacitaciones?

3. De que otra forma sugiere que se le pueda apoyar para
mejorar su trabajo dentro de la Organizacion en la

Administracion de Recursos Humanos?




4. Cree usted que se debe sistematizar el proceso de
formacion para la Administracion de Recursos Humanos que

tiene a su cargo?

5. Dé a conocer que limitaciones ha encontrado dentro de la
Asociacion en relacion al tema de Administracion de

Recursos?

Conclusion: De acuerdo a las respuestas obtenidas, se
concluye que es importante la elaboracion de un Manual
para la formacién administrativa en el departamento de

Recursos Humanos.

Gracias por su colaboracion



UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA

Forma 5

Elaborar diagnéstico de la institucién a través del FODA
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Analisis de la situacion, para luego estructurar el proyecto que disefiara como
parte de su incidencia en la institucion educativa, fundamental en el desarrollo

de la practica administrativa



UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA

Croquis de la institucién educativa.
(Disefio ligero de un terreno, que se hace a ojo y sin valerse de instrumentos geométricos).

1. Nombre de la Institucion educativa: Asoc. Aldeas Infantiles SOS
2. Direccion: 5av. 6-25 Zona 1 Solola
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UNIVERSIDAD
PANAMERICANA

"Sabiduria ante rodo, adquiere sabiduria”

elmerfeliper: roda: mail teléfonos: 50195165 y 77621951

Solola, 25 de septiembre 2012

Lic. Gustavo Tupayachi
Director Nacional de la Asociacion Aldeas Infantiles
Su despacho

Distinguido Licenciado:

Reciba un saludo cordial de UNIVERSIDAD PANAMERICANA, institucién dedicada a la formacién
de profesionales en el campo de la Educacion. La estudiante que acude a la institucién que usted
dignamente dirige, esta en la fase de la PRACTICA PROFESIONAL DIRIGIDA como requisito
previo a optar al titulo de Licenciatura en Administracion Educativa.

Razén por lo cual vengo a solicitar su apoyo en el sentido de autorizar la realizacién de la misma,
en la institucién bajo su direccion, a la estudiante:

MARTA JULIA CHOPEN BALUX

por espacio de 200 horas. El propésito de la practica es, que asuma de manera gradual el rol
profesional, a través de su insercion a una realidad o ambiente laboral que le posibilite la aplicacién
integrada, innovadora y eficiente de los conocimientos que ha adquirido a través de su formacién
académica en la carrera en la administracion educativa.

Tendra ademas de cumplir las funciones inherentes a la administracién educativa en la instituciéon
bajo su direccién, las actividades siguientes:

a) un diagnéstico institucional,
b) seleccionar un problema u oportunidad de mejora vinculado con la administracion
educativa
c) Elaborar un plan de trabajo institucional en el are
d) Plantear una propuesta de solucién creativa
requerimientos técnicos administrativos




ALDEAS
INFANTILES SOS

Solold 26 de Septiembre de 2012

Respetable

Sr.

Universidad Panamericana
Extension Solold

Presente

Reciban un Cordial Saludo, esperando sus actividades sean de completo éxito a nivel laboral,

familiar y personal.

Por este medio AUTORIZO a la Sefiorita Marta Julia Chopen Balux estudiante de la carrera de
Licenciatura Administrativa de tan distinguida Universidad para que realice su Préctica
Administrativa en la Asociacién de Aldeas Infantiles SOS Solola.

Agradeciendo la Atencién prestada a la presente, me suscribo de ustedes

Referentemente

FO) ALDEAS
= INFANTILES sOs
GUATEMALA

PROGRAMA soLoLa

Director Nacional de Aldeas Infantiles SOS

Calor de hogar para cada nifio y nifia




