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PRÓLOGO 

Dar a conocer por medio de un manual los programas y servicios que brinda el 

Centro de Servicio Psicológico “Mayra Vargas Fernández” a los estudiantes de primer 

ingreso es una necesidad, ya que esto permitiría proporcionarles seguridad y confianza en 

el transcurso de su práctica y así beneficiar a la población asistente al centro.  El manual 

que se elaboró tiene como propósito brindar los conocimientos necesarios a los estudiantes 

de la carrera de Terapia del Lenguaje y a los estudiantes de tercero, cuarto y quinto año de 

la Carrera de Licenciatura en Psicología que ingresan por primera vez al Censeps. La 

información que contiene pretende capacitar a los nuevos estudiantes en su formación 

académica y emocional.  

La finalidad de este manual de inducción es informar e introducir a los nuevos 

estudiantes en las actividades que realiza el Centro puesto que no conocen las mismas, 

además no están capacitados para dar información sobre los programas que maneja el 

Censeps. Esto los lleva a una inestabilidad emocional, debido a que no tienen seguridad de 

las actividades que realizan y de la información que proporcionan.  El conocimiento pleno 

del Centro les dará tranquilidad para poder desenvolverse mejor en las actividades, lo cual 

conlleva al desarrollo del  sentido de pertenencia, donde los estudiantes formaran vínculos 

emocionales con el centro y por ende desarrollarán un mejor trabajo, lo cual ayudará a su 

autorrealización.  

 El  manual se empezó a elaborar en el año 2005 con el propósito de servir a los 

estudiantes que ingresaran al Centro por primera vez. Durante estos años el CENSEPs  

atravesó varios cambios en la organización del personal docente y administrativo, y en 

horarios de atención al público.  Debido a  estos  cambios,   el manual   ha  tenido que 

sufrir modificaciones para estar actualizado y se ha  estructurado  de  una  forma  general   
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y sencilla para dar la información básica y más relevante de las actividades que realizan 

todos los programas; de manera que si el Centro cambia su organización (personal docente 

y/u horarios) no afecte la información contenida en el mismo.   

 Dentro de la presente exposición del trabajo realizado se incluye información sobre 

el ambiente que se debe  tener al dar la inducción y las cualidades del inductor.  Esta 

información hay que tomarla en cuenta, para que tenga una mejor eficacia la información 

que llegará a los estudiantes.  

 El presente informe está conformado por los capítulos siguientes: 

Capitulo I: Introducción. Aquí se incluye el planteamiento del problema y la 

fundamentación teórica. 

Capitulo II: Técnicas e Instrumentos: En este capitulo se describen las técnicas e 

instrumentos que se utilizaron para la recopilación de datos. 

Capitulo III: Manual de Inducción: El manual incluye los sucesos importantes del Centro 

desde su creación hasta la actualidad, misión, visión y objetivos. También incluye la 

descripción de las actividades de cada programa que funciona en el CENSEPs. 

Capitulo VI: Conclusiones y Recomendaciones 
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CAPITULO I 

INTRODUCCIÓN 

1.1 Planteamiento del Problema 

El Centro de Servicio Psicológico Mayra Vargas Fernández   (CENSEPs),  es   una 

institución que orgullosamente cuenta con veintinueve años al servicio de la niñez 

guatemalteca. Su objetivo principal es prestar atención  psicopedagógica   a   los niños con 

problemas de aprendizaje. En búsqueda de dicho objetivo se hace necesario involucrar   a   

padres  de familia y maestros; puesto que desempeñan un papel importante en el desarrollo 

evolutivo del niño.  

 

Para cumplir con dicho cometido se deben de llevar a cabo toda una serie de 

procedimientos   que solamente el personal más antiguo conoce y quizá no en su totalidad, 

al extremo de que algunos desconocen la misión, visión y objetivos primordiales del 

Centro.  Por lo tanto, cuando un estudiante ingresa por primera vez al CENSEPs es 

menester que conozca la forma de trabajo, historia, población que se atiende, etc.  Si 

alguien no conoce estos puntos importantes puede sufrir de ansiedad, provocándole una 

inestabilidad emocional y un mal desempeño de labores.  

Un manual es un medio de comunicar decisiones de la administración, 

concernientes a organización, políticas  y  procedimientos de una institución. Al no contar 

el CENSEPs con un manual,  se  hizo necesaria la creación y propuesta del manual,   con    

el      fin      de    inducir  a   los    estudiantes   de    primer   ingreso    para     que    no    se 
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desilusionen debido a las discrepancias entre la descripción poco realista del cargo por 

parte del seleccionador y las responsabilidades del cargo,  conocido como   el Shock  de la 

realidad. 

El proceso de inducción es necesario para establecer un sentimiento de confianza en los 

estudiantes de primer ingreso, ya que reducirá la ansiedad sobre las tareas y funciones que 

realizarán durante el año de práctica. La finalidad de este manual de inducción es informar 

e introducir a los nuevos estudiantes en las actividades que realiza el Centro  puesto que no 

conocen las mismas, además no están capacitados para dar información sobre los 

programas que maneja el Censeps.  El conocimiento pleno del Centro les dará tranquilidad 

para desenvolverse mejor en las actividades, lo cual conlleva al desarrollo del  sentido de 

pertenencia, donde los estudiantes formarán vínculos emocionales con el centro y por ende 

desarrollaran un mejor trabajo, lo cual ayudará a la autorrealización de los mismos. 

1.2 Fundamentación Teórica 

1.2.1 NECESIDAD DE LOS MANUALES 

El manual como instrumento de comunicación 

 Los manuales son un medio de comunicar las decisiones de la administración, 

concernientes a organización, políticas y procedimientos.
1
 Se diseñan los manuales con 

vistas a su legibilidad, sencillez y flexibilidad.  El trabajo de desarrollo de los manuales se 

considera como el de  mantener informado al personal clave de los cambios de las actitudes 

de la dirección, más bien que de trazar al mismo tiempo la gráfica de la organización y 

poner las políticas y procedimientos en forma de libro permanente. 

 

 

                                                 
1
 Víctor Lázaro, Sistemas y Procedimientos, 2da. edición (Editorial Diana, México, 1987) pág. 315 
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Posibilidades y limitaciones de los manuales: 

1. Guía del trabajo a ejecutar: la experiencia ha demostrado que el personal de 

dirección necesita casi a diario consultar las políticas escritas y los 

procedimientos, en el curso normal de las operaciones administrativas. 

2. Clarificación de la estructura de organización y de las responsabilidades. 

3. Uniformidad en la interpretación y aplicación de las políticas: no existe nada 

igual a consignar temas de organización y políticas en el papel. 

4. Revisión constante y mejoramiento de las políticas y procedimientos: 

asumiendo que haya una consulta frecuente del manual y adhesión a su 

contenido, esto estimulará el considerar un mejoramiento de las operaciones, 

especialmente cuando al personal de supervisión se le solicita que recomiende 

un cambio en las políticas o procedimientos si su experiencia indica que las 

instrucciones vigentes contenidas en el manual son impracticables. 

5. Auditoría Interna de política, procedimientos y controles: el trabajo de sistemas 

y auditoría invariablemente es más efectivo y se realiza con mayor facilidad y 

prontitud cuando se cuenta con manuales para guíar a quienes se encarguen de 

dicho trabajo. 

6. Coordinación de actividades. 

7. Eliminación de duplicaciones innecesarias: en el proceso de preparar un 

manual, se hará probablemente un progreso sustancioso si se coordinan 

actividades y se eliminan las duplicaciones de funciones. 

 

 

 

 

5 



 

Importancia del manual de organización: 

 La tarea de un administrador, de acuerdo con Víctor Lazarro,
2
 es organizar, delegar, 

supervisar y vitalizar o estimular. Esta definición subraya una secuencia aceptada de 

acciones de la gerencia, y fundamentalmente indica:  

1. Que los bienes humanos y materiales de una institución deben ser organizados,  antes de que puedan 

delegarse los puestos de trabajo.  

2. Que la delegación que incluye el establecimiento de normas de trabajo debe preceder al acto de 

supervisión. 

3. Que se motiva al personal cuando las normas de trabajo son delegadas y vitalizadas y cuando se 

reconoce y recompensa la ejecución del trabajo por parte de los supervisores. 

 

 

Los manuales de muchas compañías contienen sólo gráficas de organización. Otras 

suplementan dichas gráficas con material cuyo propósito es clarificar:  * 

1. Los objetivos de la institución. 

2. La diferencia entre las líneas de organización y las de comunicación. 

3. El concepto corporativo de “control”. 

4. La base sobre la que se diseñó la estructura de organización. 

5. La relación entre organización del personal de línea y el asesor. 

6. Los deberes y responsabilidades específicos del personal directivo. 

 

Un   manual   de    organización  no  es el producto final del planeamiento organizativo. 

La amplitud en que el manual contenga gráficas al día y material suplementario como el 

que se acaba de mencionar, indica, en muchos casos,  el  monto de  consideración    que  

                                                 
2
 IDEM, pág. 320 

* En este caso de adapta a lo que se quiere clarificar a los estudiantes de primer ingreso a los centros de 

práctica, en este caso al CENSEPs. 
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la dirección general ha dado a su responsabilidad básica de organizar los bienes humanos 

de la empresa y de anunciar sus decisiones al respecto a todas las personas involucradas. El 

manual de organización es, por lo tanto, un producto final, tangible, de la planeación 

organizativa. Cuando el manual no existe, cuando no está al corriente, o se limita 

únicamente a gráficas, es razonable suponer que la planeación no ha sido considerada con 

cuidado. 

Diseño del Manual: 

La siguiente lista de comprobación define los principales aspectos que deben tenerse en 

cuenta al diseñar un manual de organización: 
3
  

a) Prólogo o introducción 

b) Carta de organización de la alta dirección 

c) Interpretación de la estructura básica de organización, en la cual el ejecutivo en jefe 

explica cosas tales como:  

1. Modo de organización (geográfico, por producto etc.) 

2. Amplitud de la centralización o descentralización  

3. Relación entre el personal asesor y de línea 

d) Gráficas divisionales o departamentales 

e) Descripciones de trabajo resumidas para cada miembro de la dirección. 

f) Políticas de organización relacionadas con aspectos fundamentales de la dirección, 

tales como:  

1. Planeación  

2. Comunicaciones  

3. Control 

                                                 
3
 IDEM, pág. 322 
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4. Desarrollo del personal directivo 

g) Índice (lista alfabética del personal directivo con referencias cruzadas a los números 

de la gráfica de organización).  

Actualización del Manual 

 Cuando la gerencia general da atención a la planeación para organizar, los cambios 

en la organización se harán con tanta frecuencia como sea necesario, a fin de resolver los 

problemas administrativos que se presenten y capitalizar oportunidades de mejorar los 

resultados de las operaciones.  Los cambios de rutina en el personal se anunciarán por 

medio de un boletín y se reflejarán a la mayor brevedad en las nuevas gráficas de 

organización. 

 Los cambios o modificaciones de organización que presenten bastante importancia, 

deberán reflejarse pronto en el manual de organización,  aunque sea necesario volver a 

redactar o suplementar el documento relativo a la interpretación de la estructura de la 

organización. Siempre que los cambios no sean tan espasmódicos como para confundirse 

con un progreso, no deberá hacerse resistencia a las revisiones del manual. La planeación 

de la organización constituye una actividad dinámica de la dirección y, por tal motivo, 

todas las revisiones expresarán esta fase vital de dicha planeación directiva.
 4

 

1.2.2  INDUCCIÓN 

La inducción a los estudiantes está dirigida a minimizar los problemas que se 

puedan dar los primeros días de trabajo.  Su propósito es presentar al nuevo estudiante a la 

organización y viceversa, ayudarles a familiarizarse entre sí. 

 

 

 

                                                 
4
 IDEM, Pág. 325  
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Problemas de ingreso 

 Existen, según Gary Desler,
 5

  tres razones principales para el nerviosismo de los 

primeros días. Una es que cualquier situación nueva representa un cambio, y cuanto más 

diferentes sean las cosas, más cambio e incertidumbre tendrá que enfrentar la persona. 

 Las expectativas poco realistas son un segundo problema. En este caso los 

estudiantes que ingresan a los centros de práctica tienen expectativas poco realistas sobre 

las ventajas de su nueva experiencia y normalmente quedan impactados por la realidad de 

obtener menos de lo que habían esperado. Hall llama a esto el Shock de la Realidad, 

condición causada por la incompatibilidad entre lo que los estudiantes esperan en sus 

nuevos puestos en cualquier institución (en términos de retos, por ejemplo) y las realidades 

que enfrentan (quizás en términos de una actividad aburrida). 

 Finalmente, la sorpresa puede producir ansiedad. La primera   sorpresa   surge con 

frecuencia cuando no se cumplen las expectativas sobre las actividades que le asignan a la 

persona, como cuando las expectativas poco realistas   referentes   al  reto que implica, en 

este caso, entrar a un centro  de   práctica   donde él estudiante supone que le asignaran un 

número de responsabilidades de las cuales podrá obtener valiosas experiencias y se topa 

con una experiencia  muy relajada en la que incluso no aprende casi nada.  La sorpresa 

podría surgir también cuando no se cumplen las expectativas sobre uno mismo, el 

estudiante puede llegar a  pensar que no es apto para llevar a cabo las     actividades     que 

se le   exigen.   También     puede      surgir       que,     por      falta     de       orientación, 

                                                 
5
 Desler, Gary, Administración de Personal 4ta. edición (Editorial Prentice Hall, México, 1991) pág. 260  
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no sepa que tiene que disponer de más tiempo para desarrollar actividades del centro de 

práctica y no tenía contemplado en la planificación de su tiempo. 
6
 

Lo que necesitan los recién llegados.
7
 

 Para minimizar problemas como estos, los nuevos estudiantes necesitan dos cosas.  

Primero, necesitan información básica sobre el centro de práctica.  Esta información básica 

debe incluir, por ejemplo, como firmar asistencia, cuáles son los horarios de práctica, las 

áreas físicas que pueden utilizar y quién será su asesora. El programa de inducción a los 

nuevos estudiantes está dirigido a proporcionar este tipo de datos. Los nuevos estudiantes 

tienen también que ser socializados, en otras palabras, aprender las actitudes, estándares, 

valores y patrones de conducta que esperan tanto el centro de práctica como la 

coordinación. 

 La socialización ayuda a asegurar  una conducta consistente y predecible al moldear 

las actitudes y valores de los estudiantes de acuerdo con las de la empresa. Reduce la 

necesidad de políticas, procedimientos y reglas, al punto en que los estudiantes saben como 

actuar y lo hacen. Al hacer que el nuevo estudiante se sienta como “de la familia” puede 

incrementar el compromiso de la persona con la institución, y en ese sentido podría 

fortalecer la moral, reducir la rotación de personal en los centros de practica y producir un 

desempeño superior al que podría ocurrir en su ausencia. 

 Si se maneja adecuadamente, la inducción inicial puede ayudar a reducir el 

nerviosismo de los primeros días, así como el Shock de la realidad que la persona podría 

experimentar. 

 

 

                                                 
6
 IDEM, pág.262 

7
 IDEM, págs. 261,262 
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1.2.3 ORIENTACIÓN DE NUEVOS ESTUDIANTES 

Un programa comprehensivo de orientación para nuevos estudiantes consta de tres 

etapas distintas: el primer día de práctica; un programa formal de orientación 

organizacional; y un programa departamental de orientación. 

El primer día de práctica 

El primer día de práctica, la coordinadora o persona encargada debe brindarle al 

principiante toda la atención necesaria.  Después de darle las palabras de bienvenida se le 

deben explicar las actividades que se realizaran ese día. Luego se debe presentar al 

estudiante con las personas que trabajará. Habiendo terminado las presentaciones, es hora 

de mostrarle al nuevo estudiante el lugar exacto donde deberá desempeñar sus funciones y 

explicarle en dónde están situadas todas las dependencias. Es recomendable que los nuevos 

estudiantes sean sometidos a orientación durante una parte de su primer día. 

Orientación organizacional 

Si se toma el tiempo necesario para orientar y aclimatar al trabajador  en su ambiente se 

recibirán mejores impresiones del centro de práctica y por consiguiente se preocupará más 

por la calidad de su trabajo. 

Un programa bien planificado de orientación organizacional tiene por objeto 

ayudarles a los nuevos estudiantes a sentirse bienvenidos  y a enterarse de lo que es su 

nueva centro. Específicamente, logrará lo siguiente: 

 Dar a los nuevos estudiantes una visión global de la historia del centro de 

práctica  y su posición actual. 

 Describir las funciones generales del centro de práctica. 

 Explicar la estructura organizacional.  
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 Describir la filosofía del centro, sus metas y objetivos. 

 Explicar la importancia vital de cada estudiante para alcanzar las metas del 

centro de práctica. 

 Describir las prestaciones y los servicios a que tienen derecho los 

estudiantes. 

 Esbozar las normas de rendimiento del centro, las reglas, el reglamento, las 

políticas y los procedimientos. 

 Esbozar las prácticas de seguridad.
8
 

 

Orientación sobre los programas 

 La organización departamental debe concentrarse en áreas específicas relacionadas 

con el trabajo. Los temas siguientes son algunos de los que se consideran pertinentes para 

el caso: 

1. Responsabilidades del programa. entre los detalles podrían incluirse: Sus orígenes, 

la función general, y metas tanto a largo como a corto plazo. 

2.  Estructura del programa. entre los detalles podrían incluirse: identificación de las 

funciones específicas de los estudiantes que ocupan determinados puestos, y otros 

detalles. 

3. Procedimiento disciplinario. entre los detalles podrían incluirse: un esbozo del 

procedimiento general disciplinario, ejemplos de infracciones, y las repercusiones 

de estas. 

4. Horas de práctica. entre los detalles podrían incluirse: las horas de entrada y de 

salida y días en los que se atenderá a la población. 

 

                                                 
8
 Arthur, Diane, Selección Efectiva del Personal, (Editorial Norma, Colombia, 1987) págs. 153-165 
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5. Relación del programa con otros programas. entre los detalles podrían incluirse: 

descripción del flujo de trabajo entre los diversos programas. 

6. Obligaciones y responsabilidades del cargo. entre los detalles podrían incluirse: 

descripción de las tareas exactas que deben realizarse, frecuencia con que se 

esperan que se realicen, áreas de responsabilidad, e interrelación con otros oficios, 

tanto dentro del departamento como en otros departamentos. 

7. Registros de asistencia. entre los detalles podrían incluirse: firmar asistencia, las 

constancias de días de enfermedad, los días libres y los días persona. 

1.2.4 AMBIENTE DE LA INDUCCIÓN Y CARACTERÍSTICAS DEL  INDUCTOR 

1.2.4.1 Características  Físicas y Ambientales Mínimas Para Realizar  La Inducción: 
9
 

 Las condiciones del lugar donde se realizará la inducción deben favorecer las 

relaciones interpersonales de los participantes. Por ende deben reunir las siguientes 

características:  

Ψ  Localización: El programa de inducción debe realizarse en un lugar accesible para 

todos y contar con las facilidades mínimas para cumplir los objetivos de trabajo. 

Ψ  Acceso: Si el lugar de inducción se encuentra fuera de las instalaciones de la 

institución, debe notificarse a los participantes con exactitud en dónde se realizará ésta, e 

indicarles claramente la dirección. Si el lugar no es conocido, o no es de fácil 

localización, conviene proporcionar un mapa con indicaciones para llegar, incluyendo 

información   acerca    de   las  rutas   de   transporte  público   que   se   puedan   utilizar.  

 

 

                                                 
9
 Lourders Johann Palencia Solórzano, Propuesta de un manual de capacitación para capacitadotes, Tesis 

1,998. Escuela de Ciencias Psicológicas, Universidad de San Carlos de Guatemala. 
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También es conveniente notificar a los participantes acerca de las facilidades de 

parqueo, si se espera que éstos lleguen en auto. 

Ψ  Iluminación: Esta puede ser natural o artificial, pero deberá ser la suficiente para 

que los participantes puedan ver claramente los materiales de estudio. Adicionalmente 

deberá considerarse la posibilidad de oscurecer el salón, si se planea utilizar películas, 

proyecciones y presentaciones. 

Ψ   Ruido: La acústica del local deberá permitir que el inductor y los participantes se 

escuchen claramente. Es, además, importante, evitar las llamadas telefónicas u otras 

interrupciones, que corten el flujo del proceso de aprendizaje. 

Ψ   Equipo: Es muy importante preparar con anticipación todo el material y el equipo 

que se deberá utilizar. No deberá interrumpirse la sesión porque algo falta o ha 

fallado. Todo deberá estar listo y en su lugar, una hora antes de comenzar. El 

inductor debe verificar que cuenta con marcadores, pizarra, rotafolio, pantalla, 

retroproyector, videocassettera, televisión, fichas con el contenido del programa, o 

cualquier otro material necesario. Asimismo deberá asegurarse que cuenta con todo el 

material necesario para los participantes, como lápices, cuadernillos, folletos, 

calculadores, etc. Conviene siempre tener material de repuesto, para prevenir cualquier 

eventualidad.  

Ψ  Distribución: Existen diferentes maneras de colocar a los participantes para la 

inducción. Es importante tomar en cuenta cuáles son los objetivos y las actividades 

del programa, para escoger aquella distribución que mejor se adecúe. Cabe resaltar que, 

independientemente de la ubicación que se seleccione, debe evitarse siempre darle al 

salón de inducción un ambiente de escuela.  

1.2.4.2 Características del Inductor: 
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Ψ  Relaciones Interpersonales:  

 Habilidad para mantener un buen ambiente de trabajo. 

 Libertad para expresar ideas, dudas y opiniones. 

 Infundir confianza en los participantes. 

 Disponibilidad para escuchar a los demás y aceptar sus sentimientos y opiniones. 

 Habilidad y flexibilidad para trabajar con diferentes tipos de personas. 

 Adaptación e identificación con el grupo. 

 Habilidad para ayudar a enfrentar al grupo a problemas en forma realista. 

 Estimular la participación individual y de grupo. 

 Ser atento y cordial. 

 Habilidad para enfrentarse a conflictos. 

 Dar y recibir retroalimentación. 

Ψ  Personalidad: 

 Respeto y confianza en si mismo. 

 Facilidad de expresión. 

 Capacidad analítica. 

 Dinámico e innovador. 

 Comprensivo y paciente. 

 De mente abierta. 

 Organizado. 

 Sincero. 

 Buen sentido del humor. 

 Motivador. 
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 Tacto. 

 Audaz. 

 Piensa rápido y centrado. 

 Buena presentación. 

 Responsable. 

 Pone atención al detalle, pero no es obsesivo. 

Es importante que el inductor conozca las características psicológicas que tiene el grupo de 

personas a las que le dará la inducción; no son niños ni adolescentes, sino jóvenes que están 

entrando a la etapa de la adultez, y por ende tienen otra forma de aprender y es menester 

que el inductor sea claro y preciso para mantener la atención de las personas. Por lo tanto, 

consideramos incluir un punto sobre el aprendizaje en los adultos para que el inductor se 

prepare correctamente. 

1.2.5 EL APRENDIZAJE EN LOS ADOLESCENTES Y ADULTOS 

 En los centros de práctica de la Escuela de Ciencias Psicológicas asisten estudiantes 

de diferentes edades, y el CENSEPs no es la excepción, ya que pueden haber adolescentes 

de diecinueve años hasta adultos entre treinta y cuarenta años aproximadamente; por eso la 

persona que realice la inducción debe tomar en cuenta la diferencia de edades de su 

audiencia, lo que implica diferencia de intereses.  Para proporcionar ayuda al inductor se 

describe a continuación principios psicológicos sobre el área cognitiva del adolescente y 

del adulto.  

1.2.5.1 Principios  Psicológicos en la  Enseñanza  del adolescente 

 Los adolescentes  no  sólo se ven diferentes de los niños, sino que también piensan 

distinto.  Su velocidad de procesamiento de la información sigue aumentando.   
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Por primera vez, son capaces de razonar en forma abstracta y de tener pensamientos 

idealistas.  

 El pensamiento adolescente se distingue porque el joven alcanza conciencia del 

concepto “¿Qué pasa si…?”. Según Piaget, los jóvenes entran al nivel más alto de 

desarrollo cognoscitivo –operaciones formales – cuando alcanzan la capacidad para el 

pensamiento abstracto. Este desarrollo, que suele ocurrir alrededor de doce años, les da una 

nueva manera de manipular (u operar) la información.
 10

 

 Según la maduración cognitiva que tiene el adolescente, ya es capaz de realizar 

procesos mentales más complejos, como analizar, sintetizar, evaluar y emitir juicios. Por lo 

tanto, el inductor debe tomar en cuenta este tipo de características de su audiencia para 

planificar actividades donde el receptor no sea un agente pasivo; porque ya sea adolescente 

o adulto la inducción debe ser rápida y precisa y con dinámicas para que participe la 

audiencia, para que se mantenga la atención en todo momento. 

 

1.2.5.2 Principios  Psicológicos en la  Enseñanza  del adulto 

 Al iniciar cualquier proceso de enseñanza- aprendizaje, la persona emisora de los 

conocimientos debe tomar en cuenta la forma de reaccionar y proceder de una persona 

adulta. 

 Equivocadamente, se ha considerado que la capacidad o habilidad mental del adulto 

para aprender disminuye conforme  aumenta su edad, esto se descarta basándose en 

estudios realizados, sin embargo, lo que si es comprobable en el adulto es que, conforme 

avanza      en    edad, va    perdiendo   sus   fuerzas   físicas    y   sensoriales;   es   decir,  la  

 

                                                 
10

 Diane E. Papalia y et. al, Psicología del Desarrollo, (McGraw Hill, Colombia 2,001) pág. 644. 
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capacidad auditiva y visual, lo cual puede afectar en el desarrollo de planes y otros métodos 

de enseñanza que aplica el educador. 

 Todo educador debe tomar en cuenta que en ocasiones existen algunas razones que 

no permiten que los adultos aprendan y que por lo general el educador debe conocer, pero 

que nada tienen que ver con la edad de la persona, como por ejemplo:  

          Ψ Si tiene o no capacidad para aprender algún tema. 

          Ψ Si su deseo de aprender no es lo suficientemente fuerte. 

          Ψ Si los temas a desarrollar no le llaman la atención o  

          Ψ Que las circunstancias no le favorezcan a los asuntos que están tratando   durante 

las actividades de enseñanza- aprendizaje. 

 

1.2.5.2 Características Principales de la  Psicología de los  Adultos 

 Todo educador debe reconocer que, dentro de un grupo de personas adultas, 

siempre existen diferencias que no deben pasar desapercibidas, ya que dentro de ellas 

encontrará también una serie de características comunes que se podrían aprovechar durante 

la enseñanza, por ejemplo:  

 Ψ Algunos son tímidos, inseguros de sus propias habilidades y posibilidades. 

 Conocer estas características es importante, porque puede aprovecharse para 

hacerles ver que pueden aprender como cualquier otra persona. 

 Si el educador identifica estas características comunes en los adultos con quienes 

trabaja, logrará crear un ambiente de respeto, confianza y seguridad dentro del grupo, lo 

que permitirá que descubran sus valores y que además se sientan importantes, dándoles 

participación moderada, incorporando en ellos actitudes positivas. 

18 



 Para que no pierdan el interés debe estimulárseles constantemente con situaciones 

agradables que faciliten el desarrollo de sus habilidades, la adquisición de nuevos 

conocimientos y hacerles sentir seguros para que las cosas las hagan bien, haciendo más 

productivo el trabajo del educador. 

 Además de lo anterior, el educador también debe tomar en cuenta las diferencias 

individuales que se manifiestan en los adultos que integran un grupo con quienes se trabaja, 

como por ejemplo: hay posibilidad que se encuentre una persona adulta con mucho 

conocimiento y experiencia y algunos (as) otos no.  En general, cada persona adulta puede 

ser diferente a otras en infinidad de características tales como: la edad, el sexo, intereses, 

costumbres, experiencias, que deben tomarse en cuenta para preparar el proceso de 

enseñanza- aprendizaje. 

 La invitación a personas adultas para la ejecución de actividades de enseñanza, 

resulta   ser  un gran  compromiso, porque por medio de éstas se aprovecha la participación 

de las personas y el logro de sus objetivos propuestos; por lo tanto, el enfoque  

metodológico   que   todo educador debe aplicar en sus programas de aprendizaje debe 

involucrar práctica constante, ya que la mejor forma de aprender es haciendo las  cosas y  

que al mismo tiempo motiva una actitud positiva del participante. 
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CAPITULO II 

TÉCNICAS E INSTRUMENTOS 

La investigación se realizó en el Centro de Servicio Psicológico “Mayra Vargas 

Fernández” ubicado en el primer nivel de la Escuela de Ciencias Psicológicas, en el Centro 

Universitario Metropolitano (CUM), de la Universidad de San Carlos de Guatemala. 

  La población que colaboró con la estructura del manual fueron las docentes asesoras 

de los diferentes programas, así como la directora del Centro.  

 El manual está dirigido a estudiantes de tercero, cuarto, quinto y  terapistas de 

lenguaje que ingresan por primera vez al Centro.  

2.1 Técnicas: 

2.1.2 Técnicas de Recolección de Información 

2.1.2.1 Observación Documental: Para la fundamentación teórica se investigó en varios 

libros sobre inducción y capacitación, además se investigó en libro sobre desarrollo del 

adolescente. Y para la información del CENSEPs se indagó en los documentos 

proporcionados por las asesoras de cada programa. 

2.1.2.2 Entrevista: Se realizó a las docentes para obtener información sobre los programas 

que asesoran  y la metodología que utilizan. 

2.2 Instrumentos: 

Cuestionario: Se elaboró para entrevistar a los docentes de forma individual. 
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CAPITULO III 

 

 

 

 

 

 

 

PROPUESTA DE UN MANUAL DE INDUCCIÓN DEL 

CENTRO DE SERVICIO PSICOLÓGICO “MAYRA 

VARGAS FERNÁNDEZ” PARA ESTUDIANTES DE 

PRIMER INGRESO 
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Bienvenidos al Centro de Servicio 
Psicológico - CENSEPs– Mayra 

Vargas Fernández 

 

Manual de Inducción para 

estudiantes de primer ingreso. 

 
 

                                                                                                                  



 

 

 

 

 

 

 

La información que se encuentra en este 
Manual fue recopilada a través de 
entrevistas realizadas a las docentes del 
Centro de Servicio Psicológico “Mayra 
Vargas Fernández” (CENSEPs), también 
se describen los principales puntos que 
debes conocer sobre él. Dichos puntos se 
han desarrollado a partir de la 
experiencia que hemos tenido al haber 
sido parte de tan prestigioso centro y 
tenemos la certeza de que por medio de 
este manual te sentirás seguro(a) y 
confiado(a) desde el mismo principio de 
tu experiencia aquí. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.¿CUÁNDO FUE CREADO EL 

CENSEPs?

F ue creado el 1 1  de S eptiembre de 1,97 7  
por es tudiantes  y docentes  de ps icología, 
entre los  que des tacan: Mayra Vargas 
F ernández (es tudiante), E ugenia Toralla y 
J os é R oberto  P érez   Pivaral.   Autorizado 
por la comisión adminis tradora de la E scuela, 
s egún acta número 35-7 7  punto2º.*

1.1 Pero… ¿Qué significa     
CENSEPs?
S ignifica  “C entro de S ervicio  
Ps icológico”, y lleva el nombre de la 
es tudiante Mayra Vargas F ernández  en 
memoria del servicio que le pres tó al 
centro, antes de s u forzada des aparición 
durante el conflicto armado.

2.¿Cuál es nuestra Misión?
S ervicio ps icopedagógico 
multidis ciplinario centrado en el niño (a) 
y s u contexto (familia, es cuela y 
comunidad). C on la finalidad de 
formac ión profes ional para el 
des arrollo nacional.

•Nota: esta parte es bastante reducida, ya que no se contó con la 
documentación de la información necesaria.

Notas

__________
__________
__________
__________
__________
__________
__________
__________
__________
__________
__________
__________
__________
__________
__________
__________
__________
__________
__________
__________
__________
__________
__________
_________



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.¿Cuál es nuestra Visión?

S er el rector de la psicopedagogía en                    
G uatemala.

E n otras  palabras  s er el principal centro de 
atención Ps icopedagógica en nues tro país .

4.¿Cuál es nuestro principal 
objetivo?

Pres tar atención psicopedagógica en 
evaluación, diagnós tico y tratamiento a 
niños  con problemas  en el aprendizaje 
es colar, con la participación de la 
familia y los  maes tros .

5. ¿Quiénes se benefician con 
el servicio del CENSEPs?

Ψ Niños  de escas os recurs os  con 
dificultades  en el aprendizaje.

Ψ Padres  de familia 

Notas

__________
__________
__________
__________
__________
__________
__________
__________
__________
__________
__________
__________
__________
__________
__________
__________
__________
__________
__________
__________
__________
__________
__________
_________



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ψ Maes tros  (as )  que directamente  as is ten 
a los  diplomados  que imparte el C entro. 
Indirectamente también s e benefician, 
porque  los alumnos que as is ten al 
C entro s e les  ayuda para que tengan un 
mejor rendimiento en el aula.

Ψ E s tudiantes  de la licenciatura en 
P sicología y Terapia del Lenguaje.

6.¿Qué programas tiene el 
Centro?

6.1  PR OG R AMAS
6.1.1 Admis ión, archivo y referencia
6.1.2 Metodología de Plan 24

6.1.2.1 Plan 24 “A”
6.1.2.2 Plan 24 “C ”

6.1.3 Programa de s eguimiento
6.1.4 Pygmalión

6.1.4.1  Pygmalión matutina
6.1.5 Terapia de Lenguaje
6.1.6  PAPs - M Programa de As esoría        

Ps icológica a Maes tros  
6.1.6.1 PAPs -M matutina.
6.1.6.2 PAPs -M s abatina.

Notas

__________
__________
__________
__________
__________
__________
__________
__________
__________
__________
__________
__________
__________
__________
__________
__________
__________
__________
__________
__________
__________
__________
__________
__________
_________



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.¿Te preguntarás que debes 
realizar en todos los 
programas?

• E n todos  los  programas  entrevistas  a 
las  pers onas, ya s ea padres  de familia, 
niños  (as ) o maes tras (os ).

• Des pués s e te atribuyen cas os 
es pecíficos  s egún el programa que te 
as ignaron. 

• Luego debes evaluar cada cas o ya s ea 
que te toque trabajar en forma grupal o 
individual. 

• Des pués de evaluar cada cas o, 
determinas que tipo de es trategia o 
plan de trabajo vas a utilizar con las 
pers onas  que te as ignaron.

Notas

__________
__________
__________
__________
__________
__________
__________
__________
__________
__________
__________
__________
__________
__________
__________
__________
__________
__________
__________
__________
__________
__________
__________
__________
__________
________



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• S egún el programa en el que te 
encuentres  (P lan 24, Terapia de 
Lenguaje, Admisión, P ygmalión, 
S eguimiento o PAPs -M) y con el tipo de 
pers onas que trabajes  (niños , padres  o 
maes tros ) tienes  un número determinado 
de s esiones  en donde debes  aplicar  la 
es trategia corres pondiente de cada 
programa.

• E n el transcurs o de las  s esiones debes 
realizar hojas de evolución  y s egún  el 
progres o de las  pers onas vas 
planificando nuevas  actividades.

“ojo” rec uerda                                                       

llevar tus  hojas  de                                             
evoluc ión al  día.

• S esiones  de trabajo antes  de que finalice 
el programa; s e hace una discus ión de 
cas os  para determinar que res olución s e 
le dará a cada pers ona. P or ejemplo, s i 
s e le da de alta, o s e le refiere a otra 
área de la ps icología.

Notas

___________
___________
___________
___________
___________
___________
___________
___________
___________
___________
___________
___________
___________
___________
___________
___________
___________
___________
___________
___________
___________
___________
___________
___________
___________
___________
_________



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• P ara finalizar el cas o que s e te as ignó, 
debes  realizar un Informe  
P sicopedagógico, que no s ólo te s irve 
para llenar los  requisitos  del programa, 
s ino también del Departamento de 
P ráctica de la E s cuela de C iencias 
P sicológicas .

8.¿Qué otras actividades 
realizarás en el CENSEPs?

Notas

___________
___________
___________
___________
___________
___________
___________
___________
___________
___________
___________
___________
___________
___________
___________
___________
___________
___________
___________
___________
___________
___________
___________
___________
_________

Ψ Debes  as is tir  a los  tres  s eminarios  que se 
realizan durante el año.  Uno se realiza al 
inicio para que conozcas  y te relaciones  con 
tus  compañeros  y  docentes .

E l otro s e realiza a mitad del año para 
evaluar la metodología y realizar trabajo de 
diagnos tico en otras  ins tituciones  que s e 
dedican a la Ps icopedagogía. E n el s eminario 
de fin de año s e  comparten experiencias  que 
ayudan a enriquecer el trabajo que s e 
realizará el año s iguiente.



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ψ E l trabajo de campo s e realiza de lunes a 
jueves  en la jornada ves pertina y el día 
viernes   s e designa con actividades  de 
formación. E n la jornada matutina y 
s abatina el día de formación es  miércoles 
y s ábado en la tarde res pectivamente. E l 
día de formación s e preparan 
conferencias , charlas   o talleres ,  cuya 
finalidad es  proporcionarte herramientas  
que te ayuden en el proces o terapéutico o 
en el área pers onal.

Ψ R ealizarás  vis itas domiciliares  y escolares.

Ψ Tus  herramientas  de trabajo con la 
población que as is te al C entro  es  tu 
filipina y tu caja ps icopedagógica, la cual 
debe contener material psicopedagógico.

Ψ Debes  organizar actividades   con la 
población que as is te  para la celebración 
del anivers ario  del C E NS E Ps .

Notas

___________
___________
___________
___________
___________
___________
___________
___________
___________
___________
___________
___________
___________
___________
___________
___________
___________
___________
___________
___________
___________
___________
___________
___________
___________
___________
__________



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9.A continuación te 
presentamos la descripción 

de los programas del 
Censeps

9.1 Admis ión, arc hivo y referenc ia

• Los  es tudiantes de admisión as is ten de  
lunes  a viernes  de 1 4:00  a 1 7 :00 horas .

• La población asis te dos  veces a la s emana 
de 1 4:00 a 1 7 :00 horas . S on entrevis tados 
niños  de 6 a 1 2 años , padres  y maes tros .

• E n el programa de Admis ión s e tiene el 
primer contacto con la población. Aquí el 
es tudiante entrevista, arma                el 
expediente y as igna  el plan  o programa 
en el que  va a estar cada pers ona. 

• La metodología a utilizar es discusión de 
cas os .

Notas

___________
___________
___________
___________
___________
___________
___________
___________
___________
___________
___________
___________
___________
___________
___________
___________
___________
___________
___________
___________
___________
___________
___________
___________
___________
___________
___________



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9.2 Plan Es tratégic o Familiar 

E n la Terapia F amiliar E stratégica, 
además  de trabajar con el niño que 
pres enta el problema de aprendizaje 
es colar, se trabaja con la madre o padre de 
es te, por cons iderar que el niño no es el 
problema o el único res pons able del 
mismo, sino que está pres entando la 
dificultad como res ultado de una situación 
preliminar que le está moles tando.  E n es ta 
terapia la res pons abilidad del cambio de 
actitudes  no recae únicamente en el niño, 
ya que es to s ólo refuerza el papel de “el 
enfermo”, “de qué es tá mal en la familia”.

Notas

___________
___________
___________
___________
___________
___________
___________
___________
___________
___________
___________
___________
___________
___________
___________
___________
___________
___________
___________
___________
___________
___________
___________
___________
___________
___________
__________

DESCRIPCIÓN DE LA METODOLOGÍA
Plan 24

•C ons is te en 1 6 s esiones  de trabajo, más  4 
s esiones iniciales  para evaluación. E l 
período es  de 03  horas de duración cada 
una, 02 veces  por s emana, trabajando con 
niños y  padres   s imultáneamente 
(incluyendo otras  s esiones  s olamente con 
los maes tros que remitieron a los  niños  (as ). 
C ada s es ión de plan s e inicia con una 
reunión general (plenaria inicial, la cual 
consiste en introducir al trabajo del día a la 
población atendida.



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

S eguidamente s e s eparan los  2 grandes 
grupos  (niños  y padres ). E n cada grupo s e 
forman s ub-grupos , (niños pequeños , 
medianos y grandes , a s u vez los padres  se 
dividen en los  mismos  grupos ), lo que facilita 
la as es oría y participación de todos , para 
alcanzar los  objetivos  planteados , en la 
planificación general.

•Durante el transcurs o de las 1 6 ses ione s e 
llevan a cabo diferentes dinámicas y 
técnicas , que permiten la cons ecución de los 
propós itos  planteados, pero el más 
importante es que planteen la IMAGE N 
OBJ ETIVO

a través  de la identificación de s us  fortalezas 
que en la teoría de P iaget, s e denomina 
c apac idades  c ognitivas  y operativas .

•E l Plan 24 s e lleva a cabo con el s iguiente 
programa de actividades : 8 s es iones  de 
trabajo para el abordaje emocional y 8 
s esiones  para   estimular y  reforzar las 
áreas    cognitivas,  afectivas  y 
ps icomotoras .  C ada s es ión termina con 
una plenaria    en la que los  niños y   padres 
pas an  por grupos  a   plantear su   trabajo 
del día.

Notas
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C uando los padres  y niños  as is ten por primera  
vez  al programa s e les  hacen las  s iguientes 
recomendaciones:

1 .La refacción de los  niños  debe s er s aludable.

2.Deben cuidar s u limpieza y pres entación 
pers onal.

3 .Deben asis tir puntualmente a las  ses iones .

Plan  24 “A”: Los días  que as is ten los 
es tudiantes  s on: lunes , martes , miércoles  y 
viernes  de 1 4:00 a 1 7 :00 horas , los  días jueves 
realizan vis itas escolares , domiciliarias y 
trabajan en el área pers onal. 

La  población  as is te  los  días   lunes   y  
miércoles   de 1 4:00 a 1 7 :00 horas. 

Plan 24 “B”: S e s us tituyó por el programa 
de s eguimiento, que s e describirá
pos teriormente.

Plan 24 “C”: Los  días  que as is ten los 
es tudiantes  s on: viernes   de  1 4:00  a  1 7 :00  
horas   y  s ábado  de  8:00  a.m. a 1 7 :00 horas .  

Notas
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E n es te equipo la es trategia de trabajo 
cambia, ya que la población s olo as is te un 
día a la s emana: viernes  de 2:00 a 5:00 
p.m. por lo tanto en lugar de s er 1 6 
s esiones de trabajo pas an a s er 24. 

9.3 Programa de Seguimiento:

E ste programa nace como inquietud de 
es tudiantes de reingres o, ya que vieron la 
necesidad de brindarles atención en el área 
de psicología clínica a las pers onas 
referidas  principalmente de plan 24 y de 
P ygmalión.

E l programa  trabaja   el  área   emocional 
tanto  de padres  como  niños . Las 
dificultades más  frecuentes  s on:  
Des integración familiar, timidez, 
agres ividad, aislamiento, entre otros .

La teoría en la que s e bas a es  la cognitivo 
conductual.

Los  días martes s e trabajan talleres 
grupales  como: Manejo de es trés, 
autocontrol, auto concepto, manejo de 
emociones  y autoestima. Los días jueves  s e 
trabaja en forma individual, según las 
necesidades  de cada paciente.

Notas
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9.4 Pygmalión

• E ste programa es llamado as í por la 
Teoría del E fecto P ygmalion: que está
bas ada en los  efectos  positivos  que se 
tienen de la gente. Las ideas 
preconcebidas , las  imágenes pos itivas  o 
negativas que proyectamos a los 
demás .

• Los  talleres  bás icos que s e des arrollan 
en este programa con los niños 
funcionan con un   eje trans versal que 
es  la autoes tima. E stos  s on los 
s iguientes :

*Des arrollo de P ens amiento            

lógico

*C álculo

*Lectura

*Ps icomotricidad

*E s critura

• C on los  padres  s e trabajan los talleres 
de:

*Des arrollo pers onal

*S alud mental

*Técnicas psicopedagógicas

Notas
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• La población puede permanecer en es te 
programa por dos  años .  S i ha mejorado 
s e le da de alta al cabo de uno o dos 
años ; pero si a lo largo de es te tiempo no 
mues tra mejoría o tiene aún un poco de 
dificultad s e cancela  el cas o y s e le 
refiere a otra ins titución.

• E l horario en que as is ten los  es tudiantes 
es  lunes , martes , miércoles y viernes  de 
7 :00 a.m. a 1 2:00 p.m. 

• La población que atiende s on niños  con 
problemas  de aprendizaje s evero o bajo 
rendimiento es colar referidos  por plan 24 
cuyo rendimiento durante dicho programa 
no haya s ido s atis factorio, también as is ten 
los  padres  de los  niños . P or la demanda 
de población que hay s e divide en dos 
grupos , uno asiste los  lunes  y viernes  de 
7 :30 a 9:30 a.m. y el otro grupo as is te los 
mismos días  pero de 1 0:00 a.m. a 1 2:00 
p.m. 
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9.5Terapia del Lenguaje

• E l horario en que as is ten los 
es tudiantes  de terapia de lenguaje es 
de lunes a viernes de 1 4:00 a 17 :00 
horas .     

• C on  los  pacientes  s e trabaja de 
forma individual y grupal. S e trabaja 
de lunes  a jueves  de 2:00 a 5:00 p.m. 
teniendo un tiempo es timado de 45 
minutos  con cada paciente, la 
población a atender s on niños , 
adolescentes  y adultos.

• S e trabaja en cinco fas es : 

F as e 1: E ntrevis ta y E valuación            

F as e 2: Informe del diagnostico        

F as e 3: P lan de tratamiento      

F as e 4: Tratamiento          

F as e 5: R e-evaluación y guía de 
es timulación

Notas
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9.6 Programa de As es oría

Ps ic ológic a a Maes tros

S e dedica a pres tar s ervicio a la 
comunidad guatemalteca en el área de 
implementación ps icopedagógica y 
fortalecimiento de la s alud mental, 
es pecíficamente a los  maes tros  de 
educación pre-primaria y primaria del 
área urbana y rural del departamento de 
G uatemala.

 PAPs -M Matutino: E l horario en que 
as is ten los estudiantes  es   de lunes, 
martes , miércoles  y viernes  de 7 :00 a.m. 
a 1 2:00 p.m. 

La población que atienden s on maes tros 
de primaria, los  cuales  s on divididos  en 
tres  niveles : 1, 2 y 3 ; s iendo el 1  los  que 
s e integran por primera vez, 2 los que ya 
pas aron por el nivel 1 , y 3  los que ya 
pas aron por los  niveles  1  y 2 
res pectivamente, al finalizar s e les  da 
una constancia de participación 
(diploma).             La duración de cada 
grupo es     de    un año.  Los              
maes tros   de los  niveles  1  y 2 asisten los 
viernes  de 7 :1 5 a.m. a 1 2:00 p.m. y los 
del nivel 3  el día lunes  de 7 :1 5 a.m. a 
1 2:00 p.m.

Notas

___________
___________
___________
___________
___________
___________
___________
___________
___________
___________
___________
___________
___________
___________
___________
___________
___________
___________
___________
___________
___________
___________
___________
___________
___________
_________



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 PAPs -M Sabatino: Los  días que asis ten 
los  es tudiantes  s on: viernes  de 2:00 a 
5:00 p.m. y s ábado de 8:00 a.m. a 5:00 
p.m.

Al igual que en la matutina s e divide en 
tres  grupos . La duración de cada grupo es 
de un año. As is ten el día s ábado de 8:00 
a.m. a 1 2:00 p.m.

Notas
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e

E speramos que este manual                                                

te sea de  utilidad, 

para  que  camines                    con    

el     mismo      propósito   del   

C E NS E Ps.      R ecuerda    que TÚ

tienes  la llave               para   

alcanzar   el éxito profes ional  y 

velar          por el bienestar de la 

“niñez  guatemalteca”.



 

CAPITULO IV 

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES 

4.1 CONCLUSIONES 

 4.1.1 El manual es funcional ya que reúne todos los elementos que el estudiante de 

primer ingreso debe saber en forma sencilla, clara y amena. 

 4.1.2   Es una herramienta útil para las docentes del CENSEPs. 

 4.1.3   El uso adecuado y dinámico del manual puede contribuir a reducir la 

ansiedad que generalmente padecen los estudiantes de primer ingreso. 

 

4.2 RECOMENDACIONES 

4.2.1  Es importante y necesario que las docentes asesoras utilicen el manual 

elaborado para orientar de mejor forma a los estudiantes que realizan su práctica 

profesional. 

 

4.2.2   Se recomienda que las docentes asesoras actualicen constantemente este 

documento para que la información que se transmita año con año sea de validez y 

confiabilidad. 

 

 4.2.3 Las creencias, costumbres, tradiciones y forma de vida de un pueblo van 

cambiando constantemente, por lo que no es prudente quedarse con las mismas ideas de 

veinte años atrás. Por lo que se recomienda una revisión y análisis de la misión, visión y 

objetivos del Centro, y evaluar si con esos principios aún se rige el funcionamiento de la 

institución. 
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4.2.4. Tomando en cuenta el punto anterior, se propone que se revise la 

funcionalidad de las metodologías que se están implementando en la atención de la 

población y que éstas vayan acorde a la misión, visión  y objetivos del Centro. 

4.2.5.  Se recomienda que las metodologías que se propongan sean compatibles con 

las necesidades de la situación actual de la niñez guatemalteca; tomando en cuenta que la 

mayoría de teorías y métodos son de índole internacional. 
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CONTENIDO: 

 

DOCUMENTOS UTILIZADOS EN CENSEPs. 

Ψ Hoja de Referencia Escolar 

Ψ Entrevista Preliminar 

Ψ Entrevista Profunda 

Ψ Historia del Desarrollo del niño 

Ψ Examen mental 

Ψ Ficha de observación grupal 

Ψ Tabla de cotejo de indicadores emocionales 

Ψ Guía de observación a escuelas 

Ψ Guía de observación a padres 

Ψ Guía de visita domiciliar 

Ψ Informe Psicopedagógico 

Ψ Carta para referir a otros centros 
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Resumen 

 La propuesta de un Manual de Inducción del Centro Psicológico “Mayra Vargas 

Fernandez” tiene como finalidad colaborar en la formación de los estudiantes de Primer 

Ingreso.  

 Los objetivos del presente Manual son: 1. Informar los programas y servicios que 

brinda el Centro.  2. Compartir con el estudiante el valor académico, práctico e histórico 

del Centro Psicológico.   3.  Proporcionar al estudiante un medio de información sobre la 

estructura organizativa y programas que se realizan en CENSEPs.    4. Esquematizar la 

metodología de trabajo que se realiza en cada programa. 

 El presente informe reúne varios elementos que intervienen en la enseñanza-

aprendizaje de la población a quien va dirigido dicho manual. En una parte del Manual se 

hace énfasis en la estructura de un Manual, las ventajas y limitaciones, así como la 

necesidad de los mismos.  También se describe el ambiente físico adecuado que se debe 

tener al momento de dar la inducción y las características interpersonales y de personalidad 

que debe tener la persona que da la inducción. Para que tenga mayor validez la inducción el 

inductor debe tomar en cuenta los principios básicos de la psicología de la enseñanza del 

adulto y la forma más adecuada de explicar un conocimiento para que se tenga  una mejor 

retentiva. 

 Por último, se describen los sucesos importantes del Centro desde su creación hasta 

la actualidad, misión, visión y objetivos.  También incluye la descripción de las actividades 

de cada programa que funciona en CENSEPs, con la finalidad de introducir al estudiante en 

su área de trabajo. 
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