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Resumen

El informe Sistematizacion de la Practica Profesional de Desarrollo Sostenible Il, que a
continuacion se presenta tiene como finalidad dar a conocer el proyecto realizado en el Centro
Estudiantil La Luz del Mundo, siendo este un manual de normas y procedimientos. El cual se
elaboro con el objetivo de fortalecer a la organizacién y que se cumplan con todas las actividades

planteadas para cada fecha estipulada.

El diagndstico institucional, fue una de las metodologias ejecutadas que permitié conocer la
realidad de la organizacion sus debilidades, amenazas, fortalezas y oportunidades, asi mismo
permitio definir los problemas causas, efectos y su respectiva priorizacion, ademas se disefiaron
estrategias para identificar, alternativas de solucién al problema priorizado. Seguidamente, se llevd
a cabo la propuesta de solucion en la que se dio a conocer la realizacion de un Manual de normas
y procedimientos con sus respectivos flujo grama, los cuales fueron aceptados por el personal
administrativo del centro estudiantil, como también brinddé su apoyo en el andlisis de este,
sugerencias para la estructuracion y descripcion de cada una de las actividades que las voluntarias
deben realizar para lograr el objetivo planteado por Compasion Internacional.

En el proceso de la practica comunitaria se visualizaron diversas problematicas en las que deberia
trabajar juntamente con la municipalidad, casas comerciales y personas individuales del municipio,
ya que es una buena oportunidad para que la nifiez, se involucre de manera positiva en la realizacion
de trabajos artesanales, lecturas biblicas y dominio de liderazgo en las que sobre salgan los valores
sociales y éticos. Es un espacio que se debe aprovechar porque el municipio no cuenta con ninguna
otra organizacion parecida, ademas brinda un apoyo significativo a todas las familias de escasos

recursos.



Introduccion

La Préactica Profesional de Desarrollo Sostenible 11, se llevo a cabo en el Centro Estudiantil la Luz
el Mundo del municipio de Fray Bartolomé de las Casas, departamento de Alta Verapaz. La cual
estuvo dividida en diversas fases siendo una de ellas el marco de referencia, el diagnostico

institucional y plan de trabajo.

En la ejecucion del marco de referencia, se realizé una investigacion, un analisis de variaciones y
contextos del Centro Estudiantil de la que posteriormente se extrajo la resefia historica, mision y
vision, estructura organizativa, labores asignadas para cada empleado y su ubicacidn geografica.
Seguidamente se ejecuto la fase de diagndstico en donde se identificaron los principales problemas
que aquejan a dicho centro, por consiguiente, surgio de ello el problema central y los efectos

negativos que reflejaron la desercion escolar.

Asi mismo, la falta de comunicacion entre lideres y empleados, mala organizacion institucional, y
como fase final se genera el plan de intervencién en el que se mejoran algunos proceso y se
cumplen con objetivos y metas que pueden aportar al adecuado desenvolvimiento del recurso
humano cumpliendo con sus funciones en el area correspondiente, adecuada administracién de los
recursos econémicos y materiales , dicha fase podrd medirse después de realizado todo el proceso

de practica.



1. Marco de Referencia

1.1. Antecedentes de la organizacion

El Centro Estudiantil la Luz del mundo, fue fundado el 18 de enero del 2008, por iniciativa del
pastor y la iglesia social (diaconos) de la iglesia bautista “PENIEL” del municipio de Fray
Bartolomé de las Casas, contando con el apoyo econémico de Compasiédn Internacional, quienes
tienen un ministerio Cristiano-Evangélico que trabaja a favor de la nifiez guatemalteca, a quienes
sirven a través de la iglesia local para hacer una diferencia significativa y permanente en la vida de

cada uno de ellos.

Existen como defensores de los nifios para liberarlos de su pobreza espiritual, econémica, social y
fisica, proveyéndoles la oportunidad de llegar a ser cristianos adultos, responsables y plenos. La
formacion del centro estudiantil se realizo con la finalidad de apoyar a nifios victimas de abusos
sexuales, psicologicos, fisicos, verbales y de bajos recursos econdémicos. Siendo esta una
institucion no lucrativa cuyo fin no es la consecucién de un beneficio econdmico. Ya que la pobreza
de la poblacidn es evidente debido a las limitantes que han tenido para desarrollarse entre ellas
destaca su dificil insercion al mercado laboral, los salarios del campo no son competitivos a sus

necesidades y su nivel académico es poco prometedor.

1.2. Descripcion de la organizacion

El Centro Estudiantil La Luz del Mundo, es una organizacion con lineamientos cristianos, no es
gubernamental y se sustenta por medio de donativos brindados por personas que contribuyen con
recursos economicos para que cada nifio/a obtenga bienestar social, emocional, espiritual y fisico,
se ubica en el perimetro de la cabecera municipal de Fray Bartolomé de las Casas, Alta Verapaz
especificamente en el barrio Morazén a tres cuadras de la calle principal, a una altura aproximada
de 146.34 metros sobre el nivel del mar, con topografia plana la cual se localiza en la parte central

y noroccidental.



1.3.  Ubicacion de la organizacion

El Centro Estudiantil La Luz del Mundo se ubica en el perimetro de la cabecera municipal de Fray
Bartolome de las Casas, Alta Verapaz especificamente en el barrio Morazan a tres cuadras de la
calle principal, a una altura aproximada de 146.34 metros sobre el nivel del mar, con topografia
plana la cual se localiza en la parte central y noroccidental del municipio, el acceso es viable ya
que puede transitarse por medio de carros, moto taxis, motocicletas y bicicletas colinda al Norte

con la Colonia Santa Maria, al Sur con la Carretera FTN/Barrio Santa Maria y Asuncion, al Este con el

Barrio el Cementerio y al Oeste con Barrio EI Centro

Figura 1
Ubicacion de la organizacion

Centro estudiantil La Luz del Mundo

Fuente: Google mas. (2015)



1.4. Organizacion

El Centro Estudiantil La Luz del Mundo, cuenta con un organigrama en el que se reflejan las
funciones y responsabilidades que cada persona debe de desempefiar para lograr el objetivo

esperado.

Figura 2
Estructura Organizativa
Centro Estudiantil La Luz del Mundo

Paollrinos
| |

Pastor

Junta directiva

Directora

] -
Contadora | Secretaria

Coordinadora de Coordinadora de
correspondencia programas
Asistente de programas
I | Tutores | I
Cocineras Conserje

Fuente: Centro Estudiantil Luz del Mundo (2015)

Padrinos: son personas con estabilidad econdmica, entre las que destacan médicos, granjeros,

agricultores, embutidores, huerteros enfermeros entre otros. Son personas evangélicas originarias



de los Estados Unidos, Canada y otros paises internacionales, los cuales aportan beneficios

econdmicos constantes a la organizacion, tomando decision en la inversion del mismo.

Pastor: es la persona encargada de firmar el acuerdo de sociedad con la organizacion debido a que
se encuentra en el &rea de la iglesia PENIEL; como también supervisar, coordinar las actividades

generales de la organizacion.

Junta directiva: son personas encargadas de velar por que todas las areas de trabajo cumplan con

las actividades cotidianas y verificar la asistencia de los empleados de la organizacion.

Personal administrativo:

Directora: es la persona responsable de organizar y dirigir las actividades diarias del centro
estudiantil, asi como supervisar el trabajo de equipo para el logro de los resultados en los nifios y
nifias, su fin primordial es amar a los beneficiarios y asi convertirse en un defensor y abogado de

la nifiez.

Contadora: conocer el sistema manual o computarizado que la oficina de Compasién de Guatemala
establece para registrar los ingresos y egresos, mantener un archivo Idgico de los comprobantes
que respaldan las operaciones del centro estudiantil. Presentar los informes financieros en las

fechas establecidas.

Secretaria: es la encargada de brindar apoyo en los procesos administrativos y de patrocinio del

centro estudiantil.

Coordinadora de correspondencia: es la responsable de mantener al dia la documentacion
relacionada a requerimientos de los patrocinadores y comunicacion con los nifios, nifias

adolescentes del Centro Estudiantil.



Coordinadora de programas: monitorea la ejecucion de los programas que debe realizar el centro
estudiantil durante el afio fiscal, facilitar, asesorar y acompariar a los tutores para el cumplimiento

de los programas y curriculo, disefiar y formular proyectos.

Asistente de programas: brinda apoyo en la realizacién de programas, monitorea y levanta el listado

mensual de asistencia de los nifios y nifias del centro estudiantil.

Tutores:

Nivel I: facilita la aplicacion de las lecciones del curriculum de acuerdo con el nivel I, de nifios y

nifias en edades comprendidas entre 3 y 5 afios.

Intercede en oracion por la vida de cada uno de sus alumnos y por las familias de cada uno de ellos.

Nivel Il: facilita la aplicacién de las lecciones del curriculum de acuerdo con el nivel 2, de nifios y

ninas en edades de 6 a 8 afios.

Vela por el bienestar fisico, emocional, espiritual de los nifios y nifias.

Realiza visita a los hogares de nifios y nifias asignados.

Redacta informes de progreso de los nifios.

Nivel 11l: facilita la aplicacién de las lecciones del curriculum de acuerdo con el nivel 3, nifios y

nifias en edades de 9 a 11 afios.

Detecta y reporta casos de violencia intrafamiliar y otros abusos en los nifios y nifias del centro

estudiantil.



Alcanzar confianza con los familiares del nifio/a para situaciones que se puedan dar, que requieran

atencion especial.

Nivel 1V: facilita la aplicacion de las lecciones del curriculum de acuerdo con el nivel 4, nifios y

nifias en edades de 12 a 13 afios.

1.5. Vision

Que los beneficiarios conozcan la realidad e importancia de los principios y fundamentos

espirituales del evangelio para alcanzar almas a aquellos que aun no aceptado han aceptado a Dios

como su unico salvador y protector.

1.6. Mision

Ensefiar a los nifios las buenas nuevas de salvacién para dar a conocer el amor de Dios para que en

el futuro sean personas de bien y de esa manera poder evitar los actos delictivos.



2. Diagnostico institucional

El Centro Estudiantil La Luz del Mundo aporta de manera gratuita educacion alimentacion y
vestimenta a nifios de escasos recursos econdmicos, pero cuenta con lideres institucionales que
manifiestan deficiencia en resultados de actividades planteadas e incumplidas de deberes
asignados. Por ende, el personal subalterno no se rige en brindar lo que especificamente les
sugieren los padrinos, tales como actividades de aprendizaje, respetar horarios de entrada, adecuada
administracion de los recursos econémicos, verificar las necesidades de los nifios y respeto a la
jerarquia del personal, Por lo que, se constaté que no cuentan con lineamientos especificos para
cada funcién. Como apoyo a este problema se realizard un Manual de normas y procedimientos
del centro estudiantil La Luz del Mundo, con el fin de mejorar la problematica existente entre los
colaboradores y sus diversas areas de intervencion, para que el trabajo en equipo fluya de manera

armoniosa equitativa y justa.

2.1. Diagnostico institucional (FODA, Cruce de variables y matriz de priorizacion)

La herramienta utilizada para realizar el analisis respectivo del FODA, fue por medio de entrevistas
y lluvia de ideas, las cuales se fueron plasmando en material didactico para que cada integrante
visualizara de manera asertiva sus respectivas opiniones, de las que surgieron las fortalezas,

debilidades internas, las oportunidades y amenazas externas del Centro Estudiantil.

Tabla 1
Descripcion del FODA del Centro Estudiantil
La Luz del Mundo

Positivo
Fortalezas Oportunidades
e Cuenta con junta directiva. e Implementacion de curso de
castellanizacion.




Cuenta con un plan anual de sociedad
(PAS).
Cuentan con ayudas econOmicas de

personas de diferentes paises
(patrocinadores).

Es una organizacion cristiana.

Personal voluntario que contribuye con la
preparacion Espiritual.

Cuenta con equipos de computacion y sus

respectivas impresoras

Formar  a nifios, en lideres cristianos
responsables.

Visitas a patrocinadores a la capital.
Cuenta con &rea y equipo tecnologico para
fortalecer el rendimiento escolar de los
beneficiarios.

Implementacion de padrinos para generar
recursos econémicos.

Formar familias Convertidas (cristianas)

Capacitaciones a nifios/as en las areas de

e Existen personas bondadosas que reposteria y cocina.
contribuyen econémicamente con la|e Ampliacion de é&rea de intervencion
institucion para el bienestar Social. psicologica.
e Cuenta con equipo, tecnoldgico.
e Los nifios se comunican directamente con
sus patrocinadores.
e Se impulsa el desarrollo Espiritual,
mediante la orientacion de nifios del area
urbanay rural.
e Existe un compromiso social en formar
cristianos responsables
Negativo
Debilidades Amenazas
e Falta de comunicacion entre comparieras. | ¢ Cambio de personal administrativo
e Infraestructura inadecuada. constante.

Baja preparacién académica de los tutores
Falta de apoyo de la Junta directiva.

Falta de mobiliario y equipo.

Que las personas bondadosas retiren su
apoyo econémico (no existan padrinos para

los beneficiarios).




e Falta de apoyo de los tutores; hacia las | ¢ Desercion de nifios (beneficiarios).
visitas domiciliares de los beneficiarios. | ¢ Cambio de pastor. (Si en caso surgiera)
¢ Nodejar Constancia de las actividades que | e Inasistencia de los beneficiarios.
se realizan en el centro estudiantil. e Irresponsabilidad de los Tutores.
e Poca vision de tutores para la formacion

Espiritual de los Beneficiarios.

Fuente: elaboracion propia (2015)

Cruce de Variables:

Fortalezas —oportunidades:

e Establecer acuerdos con organizaciones privadas para el fortalecimiento del personal en el area

psicolégica, emocional y espiritual.

e Implementar vinculos con organizaciones internacionales para la ejecucion de proyectos de

becas a nifios y jovenes sobresalientes

Debilidades-oportunidades:

e Crear el grado de cumplimiento de objetivos de la organizacion.

e Gestionar equipo y mobiliario debido a la carencia del mismo.

Fortalezas-amenazas:

e Crear un proceso de evaluacion para visualizar el cumplimiento de objetivos planteados por la

organizacion.



e Plasmar método de responsabilidad de las tutoras.
Debilidades — amenazas:

e Establecer un manual de gestion para obtener recursos ya sean econdmicos, materiales y de
personal con capacidades apropiadas para brindar una adecuada atencion y por ende un mejor

desenvolvimiento académico, emocional y espiritual de cada nifio/a.

e Establecer un manual de capacitacion para incentivar a los nifios a que asistan por voluntad
propia, dandoles a conocer diversidad de juegos, que llamen la atencion y los motive a ser

contantes al centro estudiantil.

Jerarquizacion de problemas:

¢ Insuficiencia de los servicios basicos

e Falta de conocimiento del plan de actividades mensuales

e Infraestructura en mal estado

e Falta de mobiliario y equipo

o Falta de actualizacion en el manejo de la tecnologia

¢ Insuficiente ayuda psicoldgica para nifios /as con abusos sexuales
e Insuficiente personal tutorial

e Falta de material didactico.
2.2 Arbol de problemas

Por medio de dicha herramienta se crearon las causas y efectos del objetivo y meta que se tiene
como vision en el Centro Estudiantil La Luz del Mundo, en que se deben reforzar los conocimientos

sobre normas y procedimientos para fortalecer la integracion de cada voluntario a su area

10



respectiva. La fase de priorizacion se llevo a cabo por medio de una herramienta de priorizacién

de problemas.

Figura 3
Arbol de problemas

Limita el aprovechamiento de

Limitada atencion a Baja productividad
los recursos humanos,
las demandas de |05 e———— — e personal
_— materiales v economicos del .
beneficiarios. voluntarios del

Centro Estudiantil.

Centro Estudiantil.

Deficiencia en los

resultados de las | Escasa demanda del

actividades planteadas e recurso humano

incumplimiento de

deberes asignados

Falta de conocimiento sobre las normas v procedimientos del personal

administrativo vy tutorial del centro estudiantil la Luz del Mundo.

Inexistencia de un manual

de normas v procedimientos Mala organizacion del

recurso  humano  del

adecuada para el personal

administrativo del centro centro estudiantil.

estudiantil Luz del Mundo.

Escasos procesos

de formacion para !ES.":E.'SE% los
Poca voluntad de parte del iniciativa de los
voluntarios del

el area — . ;
personal  administrativo v cantro
administrativa y N .
tutorc.s . del centro e aiantil
tutores. estudiantil.

Fuente: elaboracion propia (2015)
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2.3.  Arbol de objetivos

Se realizé tomando como base el problema priorizado del cual surgid la realizacion de un arbol

de objetivos, con la representacion de las ventajas para poder establecer acciones necesarias.

Figura 4
Arbol de objetivos

Aprovechamiento . .
P Eficiencia en los resultados Alta  productividad

de los recursos i . trabajo del personal del T del personal

humano, materiales

voluntario del centro
Y ECONOmMICcOos.

actnidiantil

Eficiencia en las actividades Demanda del

planteadas v cumplimiento de recurso humano.

Optimo conocimiento de normas y procedimientos del personal

administrativo v tutorial del Centro Estudiantil la Luz del Mundo

Existencia de un manual de Eficiente

normas v  procedimiento organizacion

para el personal administrativa ¥
Adecuado proceso de Cumplimiento  de
formacitn en &l Area Involucramiento de e deberes
administrativa  del parte  del  personal asignados al
S PR administrativo del

Fuente: elaboracién propia (2015)
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2.4. Estrategias de accion

e Fomentar la comunicacion y participacion entre el personal voluntario para que se generen en

ellos una convivencia arménica.

e Implementar procesos de gestion para que se puedan generar demandas de insumos, mobiliario

y equipo

e Sensibilizar al personal del area administrativa y tutores para que generen gestiones a otras
entidades, ya sean publicas o privadas para que puedan generar ayudas en diferentes indoles

e Elaboracion de un plan de gestion para que el personal administrativo se oriente y pueda

tramitar recursos para beneficio del centro estudiantil

e Crear vinculos consolidados entre miembros de la Junta directiva de la iglesia, personal
administrativo y tutores para que de esta manera se agilicen los tramites de gestion asi mismo
el centro cuente con mejores condiciones estructurales y los nifios estén en un ambiente

adecuado y estable

2.5. Definicion de area de intervencion

La intervencion se llevara a cabo en el area administrativa y tutorial del centro estudiantil la Luz
del Mundo del municipio de Fray Bartolomé de las Casas, A.V. para que se realicen gestiones a
diferentes instituciones privadas, no privadas y personas particulares, y de esta manera el centro
estudiantil cuente con una estructura estable, servicios basicos, areas recreativas, mobiliario y

equipo, material didactico.

13



3. Proyecto o propuesta de solucién a la problematica priorizada

3.1. Nombre del proyecto

Manual de normas y procedimientos del Centro Estudiantil la Luz del Mundo, Fray Bartolomé de

las Casas, Alta Verapaz.

3.2. Beneficiarios

Directos:

El proyecto esta dirigido a autoridades religiosas, personal administrativo y tutorial del Centro

Estudiantil La Luz del Mundo, de Fray Bartolomé de las Casas.

Indirectos:

Las nifias y nifios del Centro Estudiantil La Luz del Mundo, los cuales se beneficiaran con diversas

actividades para su desarrollo integral.

3.3. Descripcion del proyecto

El Manual de normas y procedimientos que se brindara al Centro Estudiantil La Luz del Mundo
es un documento que describe en forma logica, sistematica y detallada las actividades de la unidad
organizativa de acuerdo a sus atribuciones y tomando en cuenta lo necesario para la ejecucion
eficiente de las mismas, destacando quién, como, cuando, dénde y para qué han de realizarse las
actividades. En dicho manual se detalla la ejecucion de las actividades organizacionales, con el fin
de unificar criterios a lo interno del centro estudiantil, sobre la manera correcta en que deben ser

realizadas. Al obtener una mejor conduccion de la informacion planteada en el manual se logra

14
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asegurar la calidad de los diversos servicios, asi como agilizar la circulacion de la informacion para

que esta llegue oportunamente a Compasién Internacional.

Ademas, de ello sirven como medios de comunicacion y coordinacion en las decisiones
administrativas a tomar, por ello se relaciona e involucra al empleado directamente. Por lo tanto,
el manual refleja las funciones administrativas que se deben realizar y debe ejecutar en la
organizacion, por ende, cumplen con el propdsito de registrar y sefialar en forma sistematica la

formacion administrativa de una organizacion.

3.4. Antecedentes

El Centro Estudiantil la Luz del Mundo, fue fundado el 18 de enero del 2008 por iniciativa del
pastor y la iglesia socia (diaconos) de la iglesia bautista “PENIEL” del municipio de Fray
Bartolomé de las Casas, contando con el apoyo econdémico de Compasién Internacional quienes
tienen un ministerio cristiano-evangélico que trabaja a favor de la nifiez guatemalteca, a quienes
sirven a través de la iglesia local para hacer una diferencia significativa y permanente en la vida de

cada uno de ellos.

Existen como defensores de los nifios para liberarlos de su pobreza espiritual, econémica, social y
fisica, proveyéndoles la oportunidad de llegar a ser cristianos adultos, responsables y plenos. La
formacion del centro estudiantil se realizo con la finalidad de apoyar a nifios victimas de abusos
sexuales, psicologicos, fisicos, verbales y de bajos recursos econdmicos. Siendo esta una
institucién no lucrativa cuyo fin no es la consecucidn de un beneficio econémico. Ya que la pobreza
de la poblacién es evidente debido a las limitantes que han tenido para desarrollarse entre ellas
destaca su dificil insercion al mercado laboral, los salarios del campo no son competitivos a sus

necesidades y su nivel académico es poco prometedor.

15



3.5. Justificacion

La estudiante de la licenciatura en trabajo social y desarrollo comunitario, elaborara para el Centro
Estudiantil la Luz del Mundo una guia para realizar con eficiencia y eficacia las diversas
actividades planteadas mensualmente, se prevé que dicho documento es fundamental ya que de
esta manera se fortalecera la débil organizacién, poca comunicacién y la falta de conocimiento de
documentos actuales existente entre la junta directiva de la iglesia, personal administrativo y
tutores; el planteamiento del problema surgié de las necesidades antes mencionadas las cuales se
plantearon por medio de la herramienta del FODA que fue proporcionada por los voluntarios del
area administrativa del Centro Estudiantil la Luz del Mundo asi mismo se detallan las necesidades
las cuales fueron plasmadas en una matriz de priorizacion y por ende el respectivo arbol de

problemas y de objetivos en los que se determind la posible solucion al problema visualizado.

3.6. Objetivos

Obijetivo general

Generar procedimientos sobre los pasos a seguir para el desarrollo eficiente y eficaz de los distintos

procesos relacionados con cada area de trabajo del Centro Estudiantil La Luz del Mundo.

Obijetivos especificos

e Promover la participacion de todo el personal del Centro Estudiantil, en regir normas y
procedimientos que deben emplearse a corto, mediano y largo plazo para contribuir al proceso

equitativo y funcional.

o I|dentificar cada una de las funciones conforme al manual de normas y procedimientos

elaborados.
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e Analizar cada enunciado del manual de normas y procedimientos.

e Crear acciones que fortalezcan a la organizacion en sus diferentes areas de trabajo y promover

actividades que favorezcan al logro de los objetivos planteados.

e Socializacion del manual de normas y procedimientos.

3.7. Alcances

Fortalecer los procedimientos sobre las normas y procedimientos de los voluntarios del Centro
estudiantil, ya que por medio de ellos ejerceran con prioridad, claridad y exactitud cada una de sus
areas asi mismo crearan que la junta directiva, padres de familia y nifios/as se involucren mas en
las actividades del centro. Dicho proceso se elaborard largo plazo porque inicialmente se debe
empezar con los lideres de la organizacion en la que se crearan estrategias adecuadas para el cambio

de comportamientos. De esta manera lograr que el centro continte su labor y por ende que se

inscriban mas beneficiarios para el desarrollo personal, social y comunitario.

3.8. Fases del proyecto

La ejecucion del Manual de Normas y Procedimientos para los voluntarios del Centro Estudiantil,

se desarrollo en diferentes fases entre las que sobresalen:

Fase de preparacion:

e Elaboracion del cronograma de actividades, tomando en cuenta el tiempo establecido para cada
actividad

e Se realizara el acercamiento con la directora del centro estudiantil para dar a conocer en qué

consistio el proyecto de intervencion de practica supervisada de la Licenciatura en Trabajo
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Social y Desarrollo Comunitario. Dentro de este proceso se coordinara con directora y personal
voluntario de cada area sobre los diversos procedimientos que se deben seguir dentro del proceso
de intervencion, de acuerdo al cronograma de actividades

Abordaje del proyecto de intervencion:

Es importante abordar el proceso de intervencion porque se presentan con claridad lo que a la

propuesta de disefio y aplicacion o ejecucién de este.

Durante el desarrollo del proyecto de intervencion, se realizo:

El anélisis situacional del centro estudiantil

e Se elaboraran normas y procedimientos para cada area de trabajo

e Se estableceran normas y procedimientos para cada area de trabajo

e Serevisara el manual de normas y procedimientos

e Se elaborara un modelo de registros para todas las actividades planificadas

e Se socializaran los resultados del proyecto de intervencion, con voluntarios del centro

estudiantil.

3.9. Proceso metodologico

El proyecto consistio en fortalecer los conocimientos de las normas y procedimientos del Centro
Estudiantil La Luz del Mundo, del municipio de Fray Bartolomé de las Casas, del departamento de
Alta Verapaz, para que todo el personal que labora en dicho centro ejerza y respete cada una de

sus funciones para obtener a corto plazo un centro que sea un modelo a seguir por otras instituciones
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no gubernamentales con estandares altos de prestigio y mas padrinos que brinden recursos
economicos para el bien de la nifiez. Los procesos ejecutados durante el proyecto son los que a

continuacion se describen.

Figura 5
Proceso metodoldgico

Estudiante de la
Licenciatura en Trabajo
Social y Desarrollo

l

Recopilacion
de Informacion

— o

~ Formato |

Asesora de Voluntarios del
Practicas Centro Estudiantil

1

Revision v Analisis ) l

-

w

* Modificacion

- !

}| Canacitacion

l

Socializacion del
Informe final

Fuente: elaboracion propia (2015)
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3.10.  Cronograma

El proyecto para fortalecer los conocimientos sobre el manual de normas y procedimientos del
Centro Estudiantil La Luz del Mundo, en el municipio de Fray Bartolomé de las Casas,
departamento de Alta Verapaz.

Tabla 2

Cronograma

Meses

Actividad por resultados Marzo Abril Mayo | Responsable

Actividades no. 1
1.1 Recopilacion de informacion para Lidia Griselda
la creacion del manual de normas y Kursel Juarez

procedimientos.

1.2 Anélisis de la estructuracion del

manual de normas y procedimientos.

1.3 Formato de manual de normas y

procedimientos.

Actividades del resultado no. 2
2.1 Reuvision y analisis del manual de

normas y procedimientos. Lidia Griselda

2.2 Modificaciones del manual de Kursel Juérez.

normas y procedimientos.

2.3 Aprobacion del manual de normas

y procedimientos.

Actividades del resultado no. 3
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3.1 Capacitacion en base a las normas
y procedimientos planteados para cada Lidia Griselda

area de trabajo. Kursel Juarez

3.2 Socializacion del informe final de
practica con el personal de centro

estudiantil.

3.12. Presupuesto

La ejecucion del proyecto se realiz6 de forma bipartita, en la cual se establecen aportes de la
practicante de Licenciatura en Trabajo Social y Desarrollo Comunitario y de la Organizacion del
Centro Estudiantil la Luz del Mundo.

Tabla 3
Presupuesto del proyecto

Actividades Especificacion | Costo unitario Q |Cantidad Total Q.
1.1 Recopilacion de | Papelografos 1.00 5 5.00
informacion  para  la| Marcadores 5.00 5 5.00
creacion del manual de Masquintape 10.00 1 10.00
normas Y|Camara
procedimientos. fotografica 100.00 2 200.00

Sillas 1.00 25 25.00

Mesa 25.00 1 25.00
1.2 Andlisis de la|Cafonera 150.00 2 300.00
estructuracion del | sjllas 1.00 25 25.00
manual de normas Y| Mesa 25.00 1 25.00
procedimientos. Laptop 75.00 2 150.00
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1.3 Formato de manual

de normas y

procedimientos. Laptop 75.00 75.00
Fotocopias 0.25 30 6.50
Laptop 75.00 2 150.00

Costo de la

jornada laboral/

2.1 Revision y andlisis| personal de la

del manual de normas y | organizacion

procedimientos Global 60 1800.00

2.2 Modificaciones del

manual de normas y

procedimientos.
Laptop 75.00 4 6.00
Resma de hojas

2.3 Aprobacion  del | de papel bond 40.00 1 40.00

manual de normas Yy |Lap top 75.00 5 375.00

procedimientos. Impresiones 1.00 425 425.00

Actividades del resultado

no. 3

3.1 Capacitacion en base

a las normas vy

procedimientos

planteados para cada

area de trabajo. Laptop 75.00 2 150.00
Carionera 150.00 2 300.00
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3.2 Socializacion del | Sillas 1.00 25 25.00
informe final de préactica | Mesa 25.00 1 25.00
con el personal de Centro [ |_aptop 2 75.00 150.00
Estudiantil.

Total 4,297.00
Otros gastos Costo unitario Q | Cantidad Total Q
Cartuchos para impresora 130.00 2 260.00
Empastado de documento final 30.00 4 120.00
Resma de papel bond 40.00 1 40.00
3 sueldos a practicante

de la carrera en la

licenciatura en trabajo

social 'y Desarrollo

Comunitario. 3000.00 1 3000.00
Asesoria técnica 2000.00 1 2000.00
TOTAL 5,420.00
Resumen de costos

Gastos por realizar en actividades programadas Q.4297.00 9,717.00

Fuente: elaboracién propia (2015)

3.12 Indicadores de éxito

Los indicadores especificos, segun las etapas del proyecto de intervencién son:
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El 80% de los encargados de las diferentes areas del centro estudiantil, adquieren conocimientos
sobre las normas y procedimientos de trabajo mediante una capacitacion. Resultado 1: EI Centro
Estudiantil la Luz del Mundo, cuenta con manual de normas y procedimientos como guia para

el desempefio de las funciones y atribuciones de cada voluntario.

El personal de institucion se involucra en las actividades que se realizan para identificar y definir
metas estratégicas y de trabajo. Resultado 2. El Centro Estudiantil cuenta con un modelo de
registros de diversas actividades para el cumplimiento de las lineas de accion organizacional

planificadas.

La organizacion del Centro Estudiantil cuenta con un manual de funciones actualizado y
revalidado para un mejor control y fortalecimiento del personal para una eficaz asistencia a la
nifiez. Resultado 3. El personal del Centro Estudiantil se ha fortalecido mediante las

capacitaciones sobre el manual de normas y procedimientos.

En las 2 consultas realizadas para fundamentar el informe el 80% de la informacion fue
recabada. Actividades del resultado No. 1.1. Recopilacion de informacién para la creacion del

manual de normas y procedimientos.

1 consulta bibliografica para establecer la estructuracion del manual de normas y
procedimientos en la cual se obtuvo el 85% de informacion. Actividades del resultado No.1.2.

Analisis de la estructuracion del manual de normas y procedimientos.

1 taller con la participacion del personal del Centro Estudiantil sobre la explicacion del llenado

del manual. Actividades del resultado No.1.3. Formato de manual de normas y procedimientos.
1 taller que cumple con la participacion del 80% del personal del Centro estudiantil, para la

revision y analisis de los lineamientos del manual. Actividades del resultado No.2.1. Revision

y analisis del manual de normas y procedimientos.
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e Capacitaciones para establecer normas de trabajo, del centro estudiantil. Actividad No. 2.2.

Modificaciones del manual de normas y procedimientos.

e Enlareunion con el personal del Centro Estudiantil se logra un 80% de la aprobacion del manual
de normas y procedimientos. Actividad del resultado No.2.3. Aprobacion del manual de normas

y procedimientos.

e 2 capacitaciones sobre el informe final al personal administrativo y tutores. Actividad del
resultado No.3.1. Capacitacion en base a las normas y procedimientos planteados para cada area

de trabajo.

e 1reunién con lajuntadirectivay lideres del Centro Estudiantil. Actividad No.3.2. Socializacion

del informe final de préctica con el personal de Centro Estudiantil

3.13. Evaluacion o validacién del proyecto

En la ejecucion del proyecto se evaluaran las acciones realizadas por la estudiante de la licenciatura
en Trabajo Social y Desarrollo Comunitario en base al cumplimiento del cronograma de

actividades para verificar los avances y limitaciones que se obtendran durante todo el proceso.

En el ambito institucional, el monitoreo lo realizara la persona enlace quien sera la encargada de
verificar los avances obtenidos en el proyecto de intervencion, segun los lineamientos de préactica
profesional, la evaluacion la efectuaran la persona enlace y el asesor de practica supervisada
quienes evaluaran el proceso, los logros, las metas, los productos y las estrategias que se utilizaran

en el proceso de ejecucion del proyecto.
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Conclusiones

El manual de normas y procesos contiene las funciones especificas que cada colaborador debe
ejercer segun su area laboral del Centro Estudiantil La Luz del Mundo del municipio de Fray
Bartolomé de las Casas, departamento de Alta Verapaz.

En la préctica comunitaria que se desarroll6 en el Centro Estudiantil La Luz del Mundo, se
brindaron capacitaciones para que el personal comprendiera, cuales eran las funciones para ejercer
departe de cada uno dependiendo de su area laboral, ya que fueron detalladas de la manera simple

para que se lograra su comprension.

A los lideres institucionales se les concientizo sobre el saber aprovechar al recurso humano con el
que se cuenta y fomentar la participacion y el compromiso para mejorar la atencion a la nifiez y
juventud ya gue de ellos depende que se continte con la labor que brinda compasién internacional

en el Centro Estudiantil la Luz del Mundo.
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Recomendaciones

El personal que colabora en el Centro Estudiantil La Luz del Mundo del municipio de Fray
Bartolomé de las Casas, departamento de Alta Verapaz, debe comprender y ejercer efectivamente

cada una de sus funciones.

Los lideres institucionales y personal que labora actualmente en el centro estudiantil, es un pilar
muy importante, ya que de ellos depende que los que posteriormente se integren a laborar para

dicho centro comprendan cual es la funcion para ejercer por area laboral.

A todo el personal que labora en el Centro Estudiantil La luz del Mudo, tener en cuenta que la
comunicacion, el respeto y el apoyo mutuo entre lideres institucionales y personal que lo apoya es
de suma importancia para que dicho centro continte brindando apoyo a nifios y jovenes de escasos

recursos econémicos.
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Anexo 1
Plan de trabajo

1. Justificacion

El manual de normas y procedimientos fue realizado con una finalidad, implementar conocimientos
a todo el personal que labora en el Centro Estudiantil La Luz del Mundo, mediante capacitaciones
brindadas por medio de documentos, afiches, trifoliares; de cuéles son las funciones especificas
que cada quien debe ejercer segun su area laboral para posteriormente llevarlas a cabo de manera

eficiente y lograr los objetivos previstos por el centro.

2. Objetivos

Empoderar a todos los lideres institucionales y personas que brindan sus servicios al Centro
estudiantil sobre el manual de normas y procedimientos brindando para que posteriormente se
labore con orden, en armonia, eficacia y eficiencia y sobre todo contribuyendo a un solo objetivo

apoyar a nifios victimas de la pobreza, de abusos sexuales, de violencia psicoldgica y fisica.

2.1  Objetivos especificos

Brindar capacitaciones constantes a los integrantes del equipo que labora en el Centro Estudiantil
La Luz Del Mundo, asi mismo proveerles un manual a cada uno de las normas y procedimientos
para que ellos tengan conocimiento sobre las funciones a ejercer para posteriormente cumplir con

cada una de ellas estrictamente a fin de su area.
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3. Descripcion del Centro de practica

El Centro Estudiantil La Luz del mundo del municipio de Fray Bartolomé de las Casas, cuenta con
el apoyo econémico de Compasidn Internacional, es un ministerio cristiano-evangelico que trabaja
a favor de la nifiez guatemalteca, a quienes sirven a través de la iglesia local para hacer una

diferencia significativa y permanente en la vida de cada uno de ellos.

Laboran como defensores de los nifios para liberarlos de su pobreza espiritual, econémica, social
y fisica, proveyéndoles la oportunidad de llegar a ser cristianos adultos, responsables y plenos. La
formacion del centro estudiantil se realizo con la finalidad de apoyar a nifios victimas de abusos

sexuales, psicoldgicos, fisicos, verbales y de bajos recursos econémicos.

4. Planificacion de actividades

Tabla 1

Cronograma

SEPTIEMBRE | OCTUBRE | NOVIEMBRE | DICIEMBRE | ENERO

No. ACTIVIDADES POR SEMANA

Reuniones de reforzamiento teérico

1 | (clases presenciales)

2 | Insercion en la institucién X
3 | Elaboracion del plan de trabajo X | X
4 | Presentacion del plan de trabajo X

Participacidn en reuniones o actividades

5 | de lainstitucion (ejecucion de practica)

6 | Trabajo de diagndstico institucional X | X|[x|Xx
Tabulacion, anélisis e interpretacion de

7 | datos X

8 | Elaboracion del diagnéstico institucional X | X|X

Elaboracion de disefio de propuesta o

9 | proyecto
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10

Presentacion del proyecto o propuesta

11

Entrega del informe final de préactica

12

Revision de asesoria

13

Realiza los cambios sugeridos por la

asesoria

14

Entrega de informe final a la asesoria

15

Entrega por la asesoria a Facultad de
Humanidades (por correo electrénico)

Fuente: elaboracion propia (2015)

5.

Manual de normas y procedimientos para capacitar de manera efectiva.

Lluvia de ideas para que cada individuo revele su punto de vista desde su propia perspectiva.

Grupos de discusion para verificar la confiabilidad existente dentro del equipo de trabajo.

6.

Que los lideres institucionales no exijan el cumplimiento de las actividades programadas desde

las capacitaciones hasta el ejercicio de funciones que le compete a cada colaborador.

7.

Metodologia

Delimitacién

Responsable

Lidia Griselda Kursel Juarez
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Anexo 2

Instrumentos utilizados

Matriz de priorizacion

Problema Magnitud | Trascendencia | Vulnerabilidad Total puntos
Insuficiencia en los
o o 3 4 3 10
servicios béasicos
Falta de
conocimiento del
. 2 4 2 8
plan de actividades
mensuales
Infraestructura  en
3 3 9
mal estado 3
Falta de Mobiliario y
_ 5 2 1 8
Equipo
Falta de
actualizacion en el
) 2 1 2 5
manejo  de la
tecnologia
Insuficiente  ayuda
psicoldgica para
nifios/ as, abusos|4 3 2 9
sexuales, violaciones,
maltrato infantil
Falta de instalaciones | 3 2 1 6
deportivas
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Insuficiente personal |2

tutorial

Falta de material |1

didactico.

Fuente: elaboracion propia (2015)
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Anexo 3

Fotografias
Figural

Instalaciones del Centro Estudiantil La Luz del Mundo

Al

Fuente: Lidia Kursel (2015)

Figura 2
Realizacion de taller con lideres de COCODES

Fuente: Lidia Kursel (2015)
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Figura 3

Entrega del manual de normas y procedimiento

Fuente: Lidia Kursel (2015)
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Anexo 4

Listados de asistencia
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