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"Sabiduria anre todo, adquicre sabiduria”

PRACTICA PROFESIONAL DIRIGIDA

FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION

ASUNTO: Byron Aroldo Castro Gonzales
Estudiante de la Licenciatura en
Administracion Educativa de esta
Facultad solicita autorizacién para
realizar su Practica Profesional
Dirigida para completar requisitos de
graduacion

DICTAMEN No.001/2010 DE FECHA 17/07/2010.

Después de haber estudiado el anteproyecto presentado a esta Decanalura para
cumplir requisitos de egreso que es requerido para obtener el grado a nivel de
Licenciatura en Administracion Educativa se resuelve:

1. La solicitud hecha para realizar Practica Profesional Dirigida esta enmarcado
dentro de los conceptos requeridos para egreso, segin el reglamento académico
de esta universidad.

2. Habiendo cumplido con lo descrito en el reglamento académico de la
Universidad Panamericana en Articulo 9, (Inciso a al i).

3. Por lo antes expuesto, el (la) estudiante Byron Aroldo Castro Gonzales, recibe
la aprobacion para realizar su Practica Profesional Dirigida.
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA FACULTAD DE
CIENCIAS DE LA EDUCACION, Guatemala a los veintinueve dias del mes de

noviembre del dos mil diez. -~ e

En virtud de que el Informe Final de Préctica Profesional Dirigida con el tema
“Reparacion de Mobiliario de la Biblioteca del Instituto Normal para Varones de
Oriente INVO, en el Municipio de Chiquimula, Chiquimula”, presentado por Byron
Aroldo Castro Gonzales previo a optar grado académico de Licenciatura en
Administracion Educativa, retne los requisitos técnicos y de contenido
establecidos por la Universidad, y con el requisito de Dictamen del Asesor
(a)-Tutor (a) y Revisor, se autoriza la impresion del informe final de Practica

Profesional Dirigida.
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RESUMEN EJECUTIVO

A continuacion se exponen la Investigacion — Accion de enfoque cualitativo,
realizada en la Biblioteca del instituto Normal para Varones de Oriente INVO, pof
proporcionar un servicio a nivel departamental y de mucha trascendencia, donde
ge detectaron atreves de la entrevista estructurada, encuestas 1as diversas
necesidades educativas gue tiene el establecimiento hasta la fecha. Dentro de
todas 1as necesidades existentes hice una lista y luego jerarquice Y Priorice
juntamente con el Director del establecimiento el proyecto siguiente: “Reparacion
de mobiliario de la Biblioteca del Institutc Normal para Varones de Oriente INVO”
con la finalidad qué los alumnos al momento de llegar a investigar se sientan mas
comodos en los banquillos ¥ asi puedan realizar sus respectivas investigaciones.
En la area pedagogica realice un manual para el buen uso de los banquillos, en el
area administrativa aprendi a mejorar 1a redaccién de documentos que usan en la
Direccion por ejemplo, memoriales, actas. oficios, circulares etc. Ademas gjecute
el proyecto antes mencionado. EN esta nueva experiencia de Practica
Administrativa logré comprender |a verdadera relacion existente entre €l area
Pedagodgica Y Administrativa y que las dos son importantes para formarnos como
buenos y futuros profesionales en 12 Administracion Educativa.

El proyecto que ejecute contiene varias fases en el Diégnéstico que se
refiere a la institucion propiamente y contiene lo siguiente: Nombre de la
institucion, Ubicacion, Vision, Mision, Objetivos, Metas, Politicas, Estructura
organizacional, Recursos, Técnica utilizada, lista de necesidades © carencias,
Jerarquizacion del problemas O necesidades, Cuadro de Analisis de Problemas,
Analisis de Viabilidad y Factibilidad, problema seleccionado, Solucion propuesta
como viable o factible. EI perfil del Proyectos en el que se describe 10 siguiente: El
nombre del proyecto, problema, localizacion, Unidad Ejecutorg, Tipo de proyecto,
Descripcion del Proyecto, Justificacion del Proyecto, Objetivos de! Proyecto,
Metas, Actividades, Beneficiarios, Fuentes de financiamiento Y presupuesto,
Cronograma de Actividades de Ejecucion del proyecto, Recursos.
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Proceso de Ejecucion del Proyecto contiene: Actividades y Recursos, Productos y
Logros, Registro Fotografico, Instructivo de Programas de Computacion.
El proceso de Evaluacion contiene: Evaluacion del diagnostico, Evaluacion del
Perfil.  Evaluacion de la Ejecucion, Evaluaciéon  Final, Conclusiones,
Recomendaciones y Bibliografia.
Finalmente Aparece €l Apéndice que es todo documento elaborado por el E
pesista como entrevista estructurada, encuestas, croquis del establecimiento etc.
Y luego los Anexos son documentos que la institucion le proporciond al Epesista
para evidenciar la legalidad de ejecucion del Proyecto. |
Todo lo anteriormente descrito corresponde a todo el trabajo que ejecuté
en el Ejercicio Profesional Supervisado EPS, con la Asesoria di‘rectAa del Lic.
Edwin Sosa quien nos apoyo €n todo el Transcurso de todo el proceso de la
Practica Administrativa, el proyecto antes mencionado lo inauguré en la fecha 01-
10-2010. La practica Administrativa me permitio fortalecer mis conocimientos en el
adrea Pedagogica Y Administrativa para graduarme posteriormente  COMO
Licenciado en Pedagogia y Administracion Educativa en la Facultad de Ciencias
de la Educacién de la Universidad Panamericana con sede en la Cabecera

departamental de Chiquimula.
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INTRODUCCION

Este trabajo corresponde al informe final del curso de Practica Administrativa, de
\a carrera de Licenciatura en Administracion Educativa, realizado en el instituto
Normal para Varones de Oriente INVO, del municipio de Chigquimula, Chiguimula

en los meses de julio @ noviembre de 2010.

El informe contempla cuatro capitulos.

Capitulo | Diagnéstico: permitié tener una panoramica de la Institucion beneficiada,
detectando  las carencias © deficiencias que posee, jerarquizéndolos,
priorizéndolos, y aplicando la factibilidad Yy viabilidad y a la sqlucién de estos,
siendo en este caso, la Reparacion de mobiliario de la Biblioteca del Instituto

Normal para Varones de Oriente INVO, municipio de Chigquimula, Chigquimula.

Capitulo i Disefio del Proyecto 0 Perfil: en esta fase s€ planificaron las diferentes

actividades que s€ ejecutaron durante la realizacion del proyecto.

Capitulo Hl Ejecucion; en esta fase se realizaron todas las actividades planteadas

en el perfil, asi mismo el Plan de Sostenibilidad, ¥ Manual de Mantenimiento.

Capitulo IV Evaluacion; se realizo desde el inicio del proyecto, durante la ejecucion
y hasta el final del mismo, utilizando instrumentos de observacion directa,

entrevista, tomando como herramienta la lista de cotejo.

Por ditimo se presentan conclusiones, recomendaciones. bibliografia, apéndice Y

anexos, respectivamente.
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1.1

CAPITULO !
DIAGNOSTICO

Datos Generales de la Institucidon

1.1.1

1.1.2

1.1.3

1.1.4

1.1.5

1.1.6

Nombre de la Institucion

instituto Normal para varones de Oriente INVO
Tipo de Institucion

Educativa y de servicio.

Ubicacion Geografica

£l Instituto Normal para Varones de Oriente se encuentra ubicado,
en la 6ta avenida 4-10 de la zona 1 de la cabecera del departamento
de Chiquimula

Vision

Somos una institucion normalista, formadora de formadores en un
ambiente de responsabilidad, respeto Y excelencia con calidad
humanistica, técnica, cientifica y académica, comprometida con una
cultura de paz para el desarroilo de la nacion en su diversidad,
utilizando métodos modernos en su idioma y en otros idiomas a los
egresados se les permite comunicarse con el mundo, aprender a
pensar, a preguntar, a sofiar, a descubrir y construir un mejor futuro

Mision

Formar maesiros de educacion primaria intercultural a través de
procesos humanisticos, técnicos, cientificos Yy académicos,
construyendo un ambiente democratico basado en una cultura de
paz que permita la incorporacién del egresado en un mundo
competitivo donde desarrolle sus capacidades humanas Yy
profesionales para la transformacion de la realidad nacional,
poniendo en practica los avances tecnolégicos que le permitiran
crecer a nivel regional y mundial

Objetivos Generales

Que el Instituto Normal para varones de Oriente cuente con un
instrumento que norme fas funciones v atribuciones del personal.
Que lo normado propicie un trabajo ordenado, ético, disciplinado
dentro del establecimiento.

Optimizar el logro de la vision y la mision del Instituto.



Obijetivos Especificos

& Que el personal que labora en el plantel desarrolle una labor

% Que la

docente de acuerdo a la visién y mision del establecimiento.

labor la desarrollen en forma conjunta toda la
comunidad educativa del INVO.

1.1.7 Estructura Organizacional
Director: Licenciado: Balvino Chacén
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1.1.8

Ales

Recursos (humanos, fisicos, materiaies, financieros.
Humancs

< Consejo de direccion

< Patronato de padres de Familia

+» Director

< Sub director

< Personal Docente

< Comision de finanzas

< Sub Director Técnico — Sub Director Administrativo

< Auxiliares

< Secretaria

< Personal Operativo

< Directiva de claustro

& Alumnos — Directiva Estudiantil

Fisicos
& La biblioteca es propiedad del Instituto Normal para Varones
de Oriente, consta de un ambiente se encuentra ubicada en la

6ta avenida.

Materiales:

» 8 mesas de 2.5 de largo por 1.5 mts. De ancho
32 bancos pequenos

6 estantes de metal

1 mostrador de madera

1 librera de vidrio y madera

5,580 libros varios.
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Financieros
< La biblioteca subsiste, por l0s fondos recibidos del aporte
de gratuidad, que es asignado al Instituto Normal para
Varones de oriente consistente en Q 100 por cada alumno
tanto del Nivel Basico como del Nivel Diversificado.

Técnica utilizada para el diagnostico

Entrevista, Cuestionarios, - observacion, analisis, documental.
Instrumento que se utilizo fue el cuestionario. (El cuestionario se
encuentra en el apéndice de este informe)



1.41.40 Lista de necesidades 0 carencias

»
o
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Ventilacion en el area de la biblioteca

0
s

J
0‘0

&
4.0

Reparacion del tendido eléctrico
Reparacion mobiliario de la biblioteca

e
-

Telén para uso del saldn de usos multiples

Cambio de canales para aguas llovedizas

4.4.11 Jerarquizacion de problemas © necesidades

& Ventilacion de la biblioteca del Instituto

de oriente INVO

Normal para Varones

& Reparacion de mobiliario en mal estado de la Biblicteca del
Instituto Normal para Varones de Oriente INVO.

1.2 Cuadro de Analisis de problemas

"PROBLEMAS —— [CAUSAS -
| [

1. ~ Falta de un telén o 1. Insuficiencia de recursos.

|
| través del tiempo
|

‘2. Cambio de canales para | 1 Deterioradas por el tiempo
aguas llovedizas !

'|
| ~ |2.Faltaderecursos
|

E, 3. Reparacion del tendido |1. Falta de recursos

', eléctrico
: i
i i
|:
| T4.lugar encerrado
4.  Falta de ventilacion !_
biblioteca 2. Insuficiencia de recursos
| !
E__Fiap_aﬁaé_nﬁﬁﬁrﬁ_ﬁ_l\ﬁm&n—a alestado
! Defectuoso. '

~ | Dotacion de

~ [SOLUCION |

| teldén nuevo

' 2. Deterioro del existente a|

' Cambio del
| eléctrico

__.{_.______.‘_’.___
 Implementacion de

un |

—

"Cambio de los canales |

tendido 'i

' Remodelacion del sistema

| eléctrico.

| ventiladores
|

Darle reparacion.

’! 2 Mobiliario existente defectuoso i.



4.3 Analisis de viabilidad y factibilidad:
Opcion 5. Reparacion de Mobiliario de la Biblioteca del Instituto Normal para

Varones de Oriente

| |Op0|on
Indicadores 11 |
| s N0 |
| | Financiero | | }
| No. Ei ___,____,_______i_ e L N | SRS e
!1 | ¢ Se cuenta con suficientes  recursos |y |
[ IfmanCIeros’? L I
2 ¢ '; Se cuenta con financiamiento externo? | AN
I:’a |(,EI proyecto se ejecutara con recursosix !| i
| ipropio? D oSS S
4 ,(JSe cuenta con “fondos extras paralx | Ii
I Imlgrewsto? | ]
&8 | (Existe posi ibilidad de crédito para el E'X f
| |proyecto? T S,
6 | (Se ha contemplado el pago de x {
| ]im uestos? . |
, ﬁdmmlstratwo legal S Peo, Lmo
|7 | ,Se tiene la autorizacion  legal paralx I ’
| 'reahzar ar el proyecto? . ]
'8 ' Se tiene estudio de 1mpacto o ambiental? | X 'X | I
'3_ ', Se tiene representacion I¢ acion legal? X R 3
| 16 | ;Existen Leyes que amparen la eJecumon | X |

 |delproyecto? i .

11 |¢La publicidad del proyecto “cumple con | | x | |
! leyes del pais? ! . .

ﬁécnl‘,o y—'!;
|
;'12 ¢ Se tienen las instalaciones adecuadas | ! i
: | para el proyecto? | X , 'g
ECNS L e e e —
113 |¢,Se - diseRaron controles de calidad paralx i |
ﬂ__ ila GJECUCIOH del proyec’to’7 N |
|14 ";Se tiene bien ~definida la cobertura del! X i |
_ |proyecto? AR DS D
15 | ¢ Se tienen los insumos s necesarios para el | X ‘ 1-_
;_ _proyecto? I S (e |
16 | (,Se tiene la tecnologna apropnada para ra el X i
| |proyecto? R N

17 |¢Se han cumphdo las especmcaClones , ' ‘
aprop.adas en la elaboracion del X -
or_iecto'? i !_ N

—’i8—| | ¢ El tiempo Erogramado es suﬂcnen\e_para X_____ e

5



I T — -

|  ejecutar el groxec‘io’? o N
{19 4_(LSe han definido claramente las metas? .X a |
20 | ¢Setienela opinién multidisciplinaria para | X g Ii

l la ejecucion del proyecto? - e

l | Mercado 5 P -

i21 [.Se hizo estudio mercado logico en laly

| lregione A ol
i22 ¢El proyecto tiene aceptacion de la |y | i
_|region? _ﬁ;,,____;___m“;
@23 | ¢ El proyecto satisface las s necesidades de | X | |
'i ' la poblacion? - | . _
24 |¢Puede el proyecto abastecerse de E-X i .
| jinsumos? i b .
125 |(,Se cuenta con los canales delx '| R

| | distribucion adecuados?
126 g LE proyecto es accesible a la poblacion | ! |
; 'en general? | i ]

27 |(,Se cuenta con €l personai capacnadolx |

|para la €] ecucson del pr royecto?
_P_OlItICO
| 28 |¢La institucion seré responsable del | X ! i
! | proyecto? _}_ | ]
i|29 |¢E| proyecto es de vital importancia para | X 'I 1
la institucion? : i ]

Cuftural .
130 | (Bl proyecto esta disefiado acorde ahx | :
B Iaspecto linguistico de la region? - I |
?31 | ¢ El proyecto responde a las expectativas | . X i ;
| lculturales de laregion? | | ___|
|32 132. (El .El proyecto |mpulsa la equidad de|x ' |
género? -
TSOCML e ir el
|33 | E proyecto genera conflictos entre IOS| !'X ;
| _|grupos sociales? L | DA
'34 |¢El proyecto cto beneficia a la mayoria de la| X ; i
gobtamon’P | SRR | S B
| L El proyecto o toma en cuenta a Ias| I ‘;
; |personas no importando el nivel | X i 'i
| |académico? _,ﬂ___ff__“d;_,_.___;ffa__ﬂ_g
|Total _______________j 31 4 |
Prioridad I S B P






CAPITULO Il
PERFIL DEL PROYECTO

2.1 Aspectos Generales

2.2

2.3

2.4

2.1.1 Nombre del Proyecto
Reparacion de mobiliario de la biblioteca del instituto Normal para

Varones de Oriente INVO.

2.1.2 Problema
Mobiliario en mal estado de la biblioteca del Instituto Normal  para

varones de Oriente INVO.

2.4.3 Localizacion
La Biblioteca del Instituto Normal para Varones de Oriente INVO esta
ubicada en la 6ta. Avenida 4-10 zona 1 de la cabecera
departamental de Chiquimula.

2.1.4 Unidad Ejecutora
Facultad de Ciencias de la Educacion.

2.1.5 Tipo de Proyecto
Servicio.

Descripcion del Proyecto

El Proyecto consiste en la reparacion de mobiliario en mal estado en la
biblioteca del Instituto Normal para Varones de Oriente INVO.

Justificacion

L a Biblioteca del Instituto Normal para Varones de Oriente INVO, atiende en
promedio diario .a 102 alumnos de los diferentes centros educativos de
diferentes niveles escolares, parvulos, primaria, basico, ¥ diversificado del
sector publico y privado del departamento de Chiquimula y existe mobiliario
que necesita ser reparado para gue el servicio prestado a los usuarios sea
de calidad.

Objetivos del proyecto

2.4.1 General
Brindar Reparacion del Mobiliario en mal estado de la biblioteca del
instituto Normal para Varones de Oriente INVO



2.5.2 Especificos
Reparzacién de Mobiliario en mal estado de la Biblioteca del Instituto
Normal para Varones de Oriente INVO.

2.5 Metas
dad el Mobiliario en mal estado de la biblioteca del

Reparar en la totali
Instituto Normal para Varones de Oriente INVO.

2.5 1Actividades

< Reparacion de mobiliario en mal estado.

2.6 Beneficiarios

2.6.1 Directos
Personal
Instituto Normal para Varones
de los diferentes centros €

departamento de Chiquimula.

docente, administrativo, bibliotecaria, alumnado del
de Oriente, asi como también alumnos

ducativos publicos ¥ privados del

2.6.2 Indirectos
Padres de familia.

2.7 Fuentes de financiamiento y presupuesto
El recurso econdmico se obtuvo por auto fina
ocho quetzales exactos (Q 2,618.00)

nciamiento y asciende a la

Cantidad de dos mil seiscientos dieci

274 Presupuestodetallado ooe
'No. |RECURSOMATERIAL |PRECIO
24 | Bancos reparados y tapizados ' Q 1680.00 |
. o e
08 | Sillas i 160.00 |
L _;:@%@Ed_i_a_d__éiEr__és_e_@aﬁg_el__p@é_cﬁ_—_ﬁ@9_____:;__'__'__;
{foTAL_____ . O O 204000



2.7 Cronograma de actividades de Ejecucion del Proyecto

I ]

__._-—-—-—'—_“_‘____.—--—-—-'-—,

l [ Afoc 2010

|

L I sl

| No. | | Actividades Septlembre Octubre T Noviembre

1 4_Eiusqueda de tapicero _____.__L"_n_ B (R 1_7__L_H_1__r _'_ﬂ{
2 | Tapizado de bancos _ I ,L_,i_u_x‘._uh.. TR T D 6

[ 3 |Eva|uacuon del proyecto i O (e '!x_.r | | |

"4 | Entrega del equipo al encargadol l '| ‘| ‘ | | |x‘ \ ‘ ! ; |

| | de la biblioteca R | | 1‘ \ | l,l || l ]l 1|

5 | Suscripcion acta R ! REIRE !

| L_,_________JJ_LLHHM:H |

2 8 Recursos (humanos, fisicos, materiales, financieros)

2.91 Humanos

» Persona encargada Biblioteca.
% Epesista

2.9.2 Fisicos
< El area que Ocupa la biblioteca del Instituto Normal para

varones de oriente INVO.
2.9.3 Materiales

L)
o

8 mesas de 2.5 de largo por 1.5 mts. De ancho
32 bancos pequefios

6 estantes de metal

1 mostrador de madera

1 librera de vidrio y madera

5,580 libros varios.

L)

\/
X4

*,

()
R0

L/
0

R/
°

k)
o

2.9.4 Financieros

< El recurso econdémico es autofinanciamiento y asciende a
la cantidad de dos mil dos mil cuarenta quetzales exactos.
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CAPITULO iil
PROCESO DE EJECUCION DEL PROYECTO

3.1 Actividades y resultados

Son todas las acciones del proceso de ejecucion del proyecto, siendo
los resultados del alcance de las metas y objetivos obtenidos.

“ ACTIVIDADES " RESULTADOS ‘
i B R ~

[ Se procedié a la busqueda para la i Contratacion de tapicero ‘
| contratacion de tapicero ‘ '-

|
I

Cotizacion de material para la | Compra de todos los insumos para la‘

reparacion y tapiz del mobiliario de la | reparacion  del mobiliario de la |

biblioteca del Instituto Normal para | biblioteca

Varones de Oriente -

Se procedié a reparar y tapizar el |
Reparacion y tapizado del mobiliario | mobiliario del éarea que ocupa la |
de la biblioteca del instituto Normal | biblioteca del Instituto Normal para |

ara Varones de Oriente INVO Varones de Oriente INVO. ]
[ Evaluacion del proyecto. El proyecto fue evaluado por las
autoridades  educativas, persona

encargada de la biblioteca, docente y
epesista satisfactoriamente.

O -
| Entrega e inauguracion del Mobiliario | EI dia 01 de octubre se entrego el
reparado Yy tapizado de la Biblioteca | proyecto

de! Instituto Normal para Varones de | ‘
|

Oriente INVO. |
' 0t1-10-2010 . ]
Finalizada la inauguracion se suscribio |
| Suscribir el acta. ‘ acta para dejar constancia  del
l 06-10-2010 | mobiliario reparado y tapizado l
L__.ﬂd_,v____ﬁ____ﬁ_j‘_____ S ]
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3.2 Productos y logros
El proyecto se desarrolio de forma satisfactoria, los objetivos proyectados

fueron alcanzados, el aporte fue de suma importancia ya que la poblacion
gue visita la biblioteca fue la beneficiaria en forma directa.

PRODBUCTO LOGROS

Reparacion Y tapizado  del Contribuy6 a que la poblacion estudiantil
mobiliario de la Biblioteca del del departamento de Chiquimula quei
Instituto Normal para Varones de | visita la biblioteca su estancia en Ia

Oriente INVO. misma sea lo mas confortable.

12









Corte de cinta simbélica durante la entrega del proyecto

Jesus Portela (epesista), Fildelina de Sanchez

De derecha a izquierda Lubia de
rector), Byron Aroldo Castro (epesista), Lic. Edwin

(bibliotecaria), Lic. Balvino Chacon (di
Sosa (asesor).

14



De ésta forma lucen los bancos de la biblioteca después del proyecto

Bancos después de arreglados







& PANAMERICANA <8

Universidad Panamericana

Licenciatura en Administracion Educativa

Facultad de Educacion, Sede Chiguimula

a7

MOBILIARIO DEL SALON DE BIBLIOTECA

MANUAL PARA EL USO CORRECTO DEL MOBILIARIO DE LA
BIBLIOTECA DEL INSTITUTO NORMAL PARA VARONES DE
ORIENTE INVO

Byron Aroldo Castro Gonzales

Epesista

Chiquimula, 06 de octubre de 2010
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INTRODUCCION

Un salén destinado al trabajo, donde existen muchas formas de
distribuir el espacio, segun la funcién y cuantas personas la visitan,
también es muy importante tener un mobiliario apropiado para el
usuario. Actualmente en el salén se estan utilizando los bancos ya
que son muy faciles de limpiarse y de transportarse de un lugar a otro
ademas el costo es muy cémodo y la durabilidad depende de la
calidad en cuanto a madera, cuerina, esponja y estructura metalica

utilizada.

18



MANUAL DEL USO ADECUADO DE LOS BANCOS DE MADERA

Actualmente en nuestro pais se utilizan los bancos en salones de clase, en salas
de espera, eventos sociales y culturales debido a la facilidad para movilizarse al
momento de utilizarse, son muy practicos para transportarse de un lugar a otro. El
costo de los bancos es muy comodo. La durabilidad de los bancos depende de
la calidad en cuanto a ila madera utilizada en la elaboracién de los mismos.
Ademas es importante resaltar que también depende del mantenimiento y cuidado
de los mismos, no golpearlos, no mancharlos y al momento de lavarlos no usar
colorantes ni productos quimicos unicamente jabon y agua, luego secarlos con
toalla y no ponerlos al sol para que no se opaque su color y no se retueste el

material y asi no se maltratan y tienen mas durabilidad.

Existen bancos de baja calidad y de buena calidad a continuacion se dan

algunos argumentos que te ayudan a tener un mejor conocimiento al respecto.

18



BUENA CALIDAD EN LOS BANCOS DE MADERA FINA

Mas del 90% de Los Bancos de madera analizados técnicamente son seguros
para el publico, al cumplir los estandares de calidad, presenta resistencia al peso y
que fueron sometidos a diversas pruebas de resistencia, impacto, caida,

estabilidad delantera, trasera, lateral, entre otras evaluaciones.

Segtn los resultados de las pruebas, que se realizaron con el apoyo técnico del
Ministerio de la Producecién, sélo uno de ellos —que se expendia bajo la
denominacién de ‘“reforzado’~ resistioé a todos los ensayos sin volcarse,

romperse o presentar debilitamiento en alguna de sus partes.
Datos:

. Los bancos analizados se expenden en el mercado nacional entre los Q.40
« Y Q50

Los que resistieron con éxito todas las pruebas cuesta Q/. 40 lo que —segun
Caceres— evidencia que la seguridad y calidad del producto nada tienen que ver

con el precio del mismo

20



REPARACION DE LOS BANCOS DE MADERA DE LA BIBLIOTECA

Los bancos de maderas suelen desgastarse con el transcurso del tiempo.
Las constantes sentadas en ellos y los distintos volimenes de peso de las
personas que los utilizan, pueden causar a la larga una rotura de su

enguatado.

Los bancos que fueron donados al salén de la Biblioteca del Instituto Normal
para Varones INVO son de buena calidad todo depende del buen uso y
cuidado, que se le de a este mobiliario el cual se utilizaréd para darle buena
atencién al alumnado del establecimiento, claustro de docentes y estudiantes
de los diferentes centros educativos que visiten la biblioteca, de esa forma se

sientan en un ambiente agradable.

21
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CONCLUSIONES

Los bancos de madera son faciles de movilizar.

El producto para limpiar los bancos de madera es facil de

adquirirlo y econémico.
Existen bancos de madera de baja y de buena calidad.
El costo de los bancos de madera es comodo.

Los Bancos de madera se utilizan para dar buena atencion al

alumnado y catedraticos que visiten la Biblioteca.

22



Y

RECOMENDACIONES

Limpiar los bancos de madera con un pafio humedo diariamente.

Limpiar los bancos de madera una vez a la semana con agua y jabon

liquido.

Secarlos con toalla.los bancos de madera
No golpear los bancos

No manchar los bancos

No sobrecargar de peso los bancos

23
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LINK www.youtube.com/watch?v=7szHKERDoG8

Dictionaries LAROUSSE

MULTIDICCIONARIO CONTINENTAL ESTUDIANTIL
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CAPITULO IV

PROCESO DE EVALUACION

4.1 Evaluacion del diagnéstico

Para la evaluacién del diagndstico se tuvo a la vista el objetivo general y
especifico plasmado en el plan para elaborar el diagnéstico en donde se encuentra
una serie de actividades que permitieron conocer a la institucion interna vy
externamente, asi como las carencias, ausencias o deficiencias y posibles
soluciones. Todos los criterios de evaluacion presentados en el instrumento (lista
de cotejo) para evaluar el diagnostico dieron un resultado positivo hasta la
finalizacion del mismo. El diagnéstico fue evaluado en primer lugar por el

Epesista, quien recopilo la informacion, autoridades educativas del instituto y

& >

GIBLIGTECA |

: ————
‘{tﬂ&, ?;:“
Lo
. “1-5-.&—-:"”4?—

bibliotecaria.

i 4
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4.5 Evaluacién del Perfil

El perfil consiste en definir claramente los elementos que tipifican el
proyecto, esta integrado por los elementos que son fundamentales para
proceder a su ejecucién. Los elementos basicos que deben contener:
Titulo, justificacion, objetivos, metas, actividades (cronograma), recursos,
evaluacidon y control. Ambos elementos tienen una estrecha relacion vy

secuencia légica para la realizacion del proyecto.

26



4.6 Evaluacion de la Ejecucién

La evaluacién de la ejecucién del proyecto institucional se aplicé en base a
los objetivos especificos del perfil, permitid describir en forma detallada vy
ordenada las actividades previstas en el disefio estableciendo el tiempo, costos y

logros obtenidos en cada una de elias.

La evaluacién de esta fase se llevé a cabo a través de la observacion y
monitoreo constante desde su inicio hasta el final del proyecto por la unidad
ejecutora, autoridades educativas y el asesor, para verificar si las actividades
planificadas en el perfil se realizaron tal y como estaban enunciadas, concluyendo
en que el proyecto fue un éxito por cuanto contribuyé a mejorar el servicio que se
presta en la biblioteca del Instituto Normal para Varones de Oriente INVO, en
beneficio de alumnos de los diferentes centros educativos del departamento de
Chiquimula. La evaluacién de la ejecucién se realizé con la presencia del
Director, Sub director, Secretario Contador; Asesor de Practica Administrativa y

Bibliotecaria. Quienes concretaron que se alcanzaron las metas Yy objetivos

planificados.
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4,7 Evaluacion Final

La evaluacién final del proyecto institucional permitié verificar el alcance del
objetivo general del perfil y metas del mismo.
La evaluacién final se realizd a través de la observacién y entrevista a las

personas que participaron en la inauguracion. Siendo los asistentes las
autoridades educativas, alumnos del, quienes concluyeron

Que el proyecto realizado alcanzd las metas y objetivos trazados asi como la
finalizacion del mismo en el tiempo estipulado y manifestaron su complacencia por
la reparacién y tapizado del mobiliario de la biblioteca del Instituto Normal para

Varones de Oriente INVO.

28



Conclusiones

~ Se brindé un ambiente adecuado para los estudiantes y visitantes de la
Biblioteca del Instituto Normal para Varones de Oriente INVO del municipio

de Chiguimula, Chiguimula.

» Se repar¢ el mobiliario en mal estado en la Biblioteca del Instituto Normal

para Varones de Oriente INVO, en el municipio de Chiquimula, Chiquimula.

29



Recomendaciones

A:

Director, docentes

» Velar por el cuidado del mobiliario al visitar la biblioteca del establecimiento

educativo.

> Cuidar el ambiente de la biblioteca para que sea el lugar cémodo, seguro y

propicio para desarrollar actividades educativas con los alumnos.

Bibliotecaria

> Velar porque los alumnos del establecimiento educativo y visitantes cuiden

el mobiliario de la biblioteca.

30
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA

FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION

SECCION CHIQUIMULA — GUATEMALA

CARRERA: LICENCIATURA DE ADMINISTRACION EDUCATIVA

Apreciable;
Lic. Balvino Chacén Pérez
Director del Instituto Normal Para Varones de Oriente

Ciudad de Chiquimula
Estimado Licenciado:

En calidad de catedratico del curso de Practica Administrativa de la Carrera de
Licenciatura en Administracion Educativa de la Universidad Panamericana de la
Facultad de Ciencias Sociales, seccion de Chiquimula me permito presentarle al
Estudiante: Byron Aroldo Castro Gonzales, quien se identifica con su DPl No. 1782
52085 2001, con el objeto de SOLICITARLE: le permita realizar su Practica
Administrativa en la Institucion que usted dignamente dirige. La practica administrativa
comprende varias fases tales como el Diagnéstico, Perfil del proyecto, Proceso de
Ejecucion y Proceso de Evaluacién del Proyecto. El estudiante Debera de presentarse
del 26 de julio al 26 de noviembre, permaneciendo en la Institucién 5 horas diarias de
lunes a viernes. En el proceso de la practica agradeciendo su colaboracion a efecto
de facilitar un espacio administrativo para el estudiante practicante sea tomado como
un profesional mas de su Institucion durante el periodo que dure la practica. Asi mismo
atribuirle funciones administrativas que correspondan al personal técnico. Ademas
agradeceriamos evalue el trabajo que el estudiante realice durante la practica. Permitir
la supervision eventual por el Asesor del Curso y la Coordinadora Técnica
Administrativa de la UPANA.

Anticipadamente en nombre de la Universidad Panamericana le agradecemos su
excelente colaboracion.

Atentamente,

“SABIDURIA ANTE TODO ADQUIERE SABIDURIA”

—

roldo Lastro Gonzales

Byr ! :
Estudiante Asesor del Curso

A ALY -
_-——-—-—

N .
1 ﬂ" e arranailll

Coordmadora Tecmca Administrativa UPANA (sello) -|
Facultad de Ciencias Sociales
Seccion Chiquimula



UNIVERSIDAD
PANAMERICANA

"Sabiduria ante todo, adquiere sabiduria”
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FICHA INFORMATIVA DEL ESTUDIANTE (FORMA 1)

1. Datos personales del estudiante

a. Nombre completo dellla estudiante practicante: Byron_Aroldo Castro Gonzales

b. Cameé:

c. Fecha de nacimiento: 24 de_abril 1961 Edad afios
d. Direccién: 3ra. Calle “A” 9-31 zona 2 Chiquimula

e. Numeros de teléfonos: movil 55497086

f. Direccion electronica: __byrongonzales24@gmail.com

2. Datos de Institucién educativa en donde realizé la Practica

a. Nombre de la institucién educativa: Instituto Normal para Varones de Oriente INVO
b. Nombre del/la Director/a: Lic. Balvino Chacén

¢. Direccién: 6ta. avenida 4-10 Zona 1 de la cabecera del depto. de Chiquimula
d

e

. Numeros de teiléfonos:
. Direccion electronica:
fGrados. Secciones Jomadas

3. Datos de la Practica

a. Periodo del: 26 de Julio al _26 Noviembre

4. Nombre de los catedréticos y/o supervisor

b. Por el centro educativo. Nombre y firma: Lic, Ralvino Chacén

¢. Por la Universidad Panamericana: Nombre y firma:___Lic. Edvin Estuardo Sosa Sintuj

5. Lugar y fecha del Informe: Chiquimula, Noviembre de 2010
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PLAN DE TRABAJO

“METAS POR SEMANA

ACTIVIDADES TAREAS FECHAS RECURSOS PRODUCTO
Visita constante al Del 26 al 30 de julio Humanos Presentacion
Primera semana Inicio de diagnostico establecimiento
N Diagndstico para
. . revision por el

Segunda semana Elaboracién.de diagndstico Entrevista, Elaboracion Del 02 de agosto al 6 Humanos asetof

listado de necesidades de agosto

I - Jeré?quizacién de necesidades | Reunirse en el Del 09 al 13 de Humanos Diagndstico

Tercera Semana establecimiento para agosto corregido

jerarquizar listado de

necesidades

o ) Perfil para revision
por el asesor
Cuarta semana Inicio Elaboracion Perfil del Visita Constante al Del 16 al 20 de Humanos
proyecto Establecimiento donde se .agosto
realizara el proyecto
N i Dar a conocer el proyecto a
' ejecutar en el i
Quinta semana Perfil del proyecto elaborado establecimiento donde se Del 23 al 27 de Humanos Perfil corregido
- agosto
realizara el proyecto
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PLAN DE TRABAJO

METAS POR ACTIVIDADES TAREAS FECHAS RECURSOS PRODUCTO
SEMANA
Visita constante al Del 30 de agosto al Humanos Aceptacién del proyecto en el }
Sexta semana Aceptacién del proyecto establecimiento 03 de septiembre establecimiento donde se
realizara el proyecto
Visita constante al
establecimiento,
Séptima semana Cotizacién del material para el Del 06 al 10 de Humanos Material para tapizado cotizado.
tapizado de los bancos Visita a diferentes comercios septiembre
Busqueda de tapicero Visita constante al Del 13 al 17 de Humanos Persona que hari el tapizado
Octava semana establecimiento septiembre para los bancos contratado
Financieros:
Compra de material para el Visita constante al Del 20 al 24 de
tapizado de los bancos de la establecimiento donde se septiembre
Novena semana biblioteca realizara el proyecto. Humanos Iniciacién de la labor de tapizado
de los bancos.
Traslado de los bancos a
tapizar
Visita constante al
establecimiento.
Decima semana Traslado de los bancos Del 27 de septiembre Humanos Inauguracién y entrega del
tapizados a la biblioteca. Acompaiiamiento directo con al 01 de octubre proyecto
la persona encargada del Financieros:
Inauguracién y entrega del tapizado.
proyecto
Elaboracién de programa para
dia de inauguracién y entrega
del proyecto,

Z

Vo.Bof.Afés e Practica Administrativa
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Entrevista

Universidad Panamericana
Seccion Chiquimula
Practica Administrativa
Diagnostico Institucional

Dirigida a las autoridades del Instituto Normal para Varones de Oriente INVO.

b I l I

!\)

;, Cuantes docentes laboran en el Instituto? .5 g’

_(».)

c .
; Lual es el servicie que ofrecgyel Insituto? / /ﬂ/PfOﬁC : ,
o 4/2///;&%;-} /% /M”/f) ﬂg 7 _ /J/? 2 €T,
[ ~
¢, Clienta con auficiente onal a lnlotratlvo’P " /
ﬁf}/é{, -*rm,&w%g V&%Cﬂ/ﬁn/@’ L/ %&
[/

5. ;De que sectores del departamento de Chlqwmula tiene méas afluencia de

alumnos? 7

6. Cual es el perfil de egreso de los Alumnos del Instituto Normal para Varones
de Oriente? o

&

—~l

¢ Cuenta con laboratorio de computacién? @/\4 fm)

8. ;El servicio que presta la Biblioteca es para uso =xclusivo de los alumnos del

Instituto? N@« Wéé%

9. ,En que afio fue fundada la biblioteca | Instituto? / 9 } g

10. &dﬁé metodologia aplica el Instituto en el proceso de Ensefanza

aprendizaje? T e

Nombre.&% k\) RV C[A\QLL,((\(;\ @{[ we — ﬂ
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ENTREVISTA
UNIVERSIDAD PANAMERICANA
Seccion Chiguimula
Practica Administrativa
Diagndstico Institucional

Dirigida a las autoridades Educativas que asistieron a la inauguracion de los proyectos
en el 4rea que ocupa la Biblioteca del Instituto Normal para Varones de Oriente INVO.

INSTRUCCIONES: Los estudiante de la carrera de Licenciatura En Administracion
Educativa de !a Universidad Panamericana, en la realizacion de su EPS., le agradece
contestar la siguiente entravista que contribuira a la evaluacien final del proyects
inauguradc a beneficio de |a Biblioteca del Instituto Normal para Varones ce Oriente
Séle marque con una x en el cuadro Si o No, segun corresponda

1. ¢Considera que antes de la inauguracién la ventilacién era suficiente en la
biblioteca?
Si NO X

. Cree que el proyecto de implementacion de ventiladores y la reparacion del
mobiliario ayudo a mejorar la calidad de servicio?

[S0]

Si >( NO

3. ;Considera usted que los proyectos reparacién de Mobiliario e Instalacion de
Ventiladores giratorios de pared en la biblioteca seran de beneficio para todo la
comunidad estudiantil?

Sl x)< NO

4, ; Reconoce como importante y de utilidad el proyecto que ejecutaron
los Epesista en la blbllo>§ca del Instltuto Normal para Varones de Criente?

5. ¢ Cree que los proyecto ejecutado tiene algln valor significativo exitoso
en la biblioteca del Instituto Normal para Varones de Oriente INVO?

si X NO

|A.

Nombre /éu,@/e QL&Z,
J v




ENTREVISTA

UNIVERSIDAD PANAMERICANA
Seccién Chiquimula

Practica Administrativa
Diagndstico Institucional

Dirigida a las autoridades Educativas que asistieron a la inauguracion de los proyectos
en el area que ocupa la Biblioteca del Instituto Normal para Varones de Oriente INVO.

INSTRUCCIONES: Los estudiante de la carrera de Licenciatura En Administracion
Educativa de la Universidad Panamericana, en la realizacién de su EPS., le agradece
contestar la siguiente entrevista que contribuira a ia evaluacién final del proyecto
inaugurado a beneficio de la Biblioteca del Instituto Normal para Varones de Oriente
Sdlo marque con una x en el cuadro Si o No, segun corresponda

1. ¢;Considera que antes de la inauguracién la ventilacion era suficiente en la

biblioteca? ,
si NO___ VY

!\)

¢ Cree que el proyecto de Implementacién de ventiladores y la reparacion del
mobiliario ayudo a mejorar la calidad de servicio?

si. X NO

3. ¢Considera usted que los proyectos reparacion de Mobiliario e Instalacién de
Ventiladores giratorios de pared en |a biblioteca seran de beneficio para todo la

comunidad estudiantil?
Sl / NO

4. ; Reconoce como importante y de utilidad el proyecto que ejecutaron
los Epesista en la bibliote;a del Instituto Normal para Varones de Oriente?
Si NO

5. ¢ Cree gque los proyecto ejecutado tiene algun valor significativo exitoso
en la biblioteca del Instituto Normal para Varones de Oriente INVO?
3

Sl /( NO

¥
Nombre /@m lvfwo C/L\mc/v: (7
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ENCUESTA

Universidad Panamericana
Seccion Chiquimula
Practica Administrativa (EPS)

Dirigida a los empleados del Instituto Normal para Varones de Oriente INVO.

INSTRUCCIONES: La estudiante de carrera de Lic. En Administracién Educativa de la
Universidad Panamericana, en la realizacién de su EPS., le agradece contestar la
siguiente encuesta que contribuira a la recoleccion de datos.

Sélo marque con una x en el cuadro del Si ¢ No, segun corresponda

No necesita escribir su nombre

1. ;Dentro del Instituto considera usted que existe un problema y que urge ser

resuelto?
Si[;tl No [
2. ;Considera que la ventilacién es suficiente en la biblioteca del Instituto?
Sild Nol[]

&

¢ Es suficiente el personal que labora en la biblioteca?

Si [ No @]

4. ;Considera suficientes el espacio que ocupa la biblioteca del Instituto?
Si @:} No —J

5. ¢La biblioteca esta al servicio de todos los estudiantes del departamento de
Chiquimula?
Si I;E No .

ine Py B

/ | \/

&,




Universidad Panamericana
Seccion Chiquimula
Practica Administrativa (EPS)

Dirigida a los empleados del Instituto Normal para Varones de Oriente INVO.

INSTRUCCIONES: La estudiante de carrera de Lic. En Administracién Educativa de la
Universidad Panamericana. en la realizacién de su EPS., le agradece contestar la

siguiente encuesta que contribuird a la recoleccion de datos.
Sélo margue con una x en el cuadro del Si o No, segun corresponda

No necesita escribir su nombre

. Dentro del Instituto considera usted que existe un problema y que urge ser

1.
resuelto? -
SiR] No |
2. ;Considera que la ventilacion es suficiente en la biblioteca del Instituto?
Si X No[J

3. ;Es suficiente el personal que labora en la biblioteca?

si [ No

¢ Considera suficientes el espacio que ocupa la biblioteca del Instituto?
Si XJ No —1]

e

¢;La biblioteca esta al servicio de todos los estudiantes del departamento de
Chigquimula?

<

Nombre__ﬁ/pé(,%/{) /9/ % .
[/ U




ENCUESTA

Universidad Panamericana
Seccion Chiguimula
Practica Administrativa (EPS)

Dirigida a los empleados del Instituto Normal para Varones de Oriente {INVO.

INSTRUCCIONES: La estudiante de carrera de Lic. En Administracién Educativa de la
Universidad Panamericana, en la realizacién de su EPS., le agradece contestar la
siguiente encuesta que contribuira a la recoleccion de dates.

Sélc margue con una x en el cuadro del Si o No, segtn cerresponda

No necesita escribir su nombre

1. ;Dentro del Instituto considera usted que existe un problema y que urge ser

resuelto?
Silx] No |

. Considera que la ventilacion es suficiente en la biblioteca del instituto?

SiX] No[]

=

¢ Es suficiente el personal que labora en la biblioteca?
Si [ No X

w

4. ;Considera suficientes el espacio que ocupa la biblioteca del Instituto?

Si X1 No —J
5. ¢La biblioteca est4 al servicio de todos los estudiantes dei departamento de
Chiquimula?

Si Xl No o

i f ; 7 z
; ( v PR J /d/r' v g
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ENTREVISTA
UNIVERSIDAD PANAMERICANA
Seccién Chiquimula
Practica Administrativa
Diagnéstico Institucional

Dirigida a las autoridades Educativas que asistieron a la inauguracion de los proyectos
en el area que ocupa la Biblioteca del Instituto Normal para Varones de Oriente INVO.

INSTRUCCIONES: Los estudiante de la carrera de Licenciatura En Administracion
Educativa de la Universidad Panamericana, en la realizacion de su EPS., le agradece
contestar la siguiente entrevista que contribuird a la evaluacion final del proyecto
inaugurado a beneficio de la Biblioteca del Instituto Normal para Varones de Oriente
Sélo marque con una x en el cuadro Si o No, segun corresponda

1. ;Considera que antes de la inauguracion la ventilacion era suficiente en la
biblioteca?
si NO__ X

(%)

2 Cree que el proyecto de Implementacion de ventiladores y la reparacion del
mobiliario ayudo a mejorar la calidad de servicio?

st X NO

3. ¢Considera usted que los proyectos reparacion de Mobiliario e Instalacion de
Ventiladores giratorios de pared en la biblioteca seran de beneficio para todo la
comunidad estudiantil?

st X NO

4. ; Reconoce como importante y de utilidad el proyecto que ejecutaron
los Epesista en la biblioteca del Instituto Normal para Varones de Oriente?
Si X NO

5. ;, Cree que los proyecto ejecutado tiene algin valor significativo exitoso
en la biblioteca del Instituto Normal para Varones de Oriente INVO?

Sl X% NO




FICHA DE OBSERVACION

Aplicada a Personal Administrativo del Instituto Normal para Varones de
Oriente INVO.

Lugar fecha: Chiguimula 26 de julio del 2010

Motivo de visita:
Iniciar con el proceso del diagnostico de! proyecto

Numero de oficinas, salones, talleres, servicios sanitarios, otros especifique:
3 Oficinas, 2 Salones, 1 taller y 8 sanitarios

Area construida en Mts?:

7.500 Mts?

Area no construida en Mts?:

150 Mts?

Laboratorios de Computacién; 2

Numero de computadoras, Mobiiiario: 60

Area Construida en metros: 600

Bibliotecas: 2

Mobiliario, estantes, niumero de libros: 6 estantes, 6 mil libros,32 sillas.8 mesas

Area Construida en metros:35 Mts?




FICHA DE OBSERVACION

Aplicada a Personal Administrativo del Instituto Normal para Varones de
Oriente INVO.

Lugar fecha: Chiguimula 24 de septiembre del
2010

Motivo de visita:
Compra del material para el tapizade de los bancos de Ia biblioteca para ejecutar

el provecto

Ndamero de oficinas, salones, talleres, servicios sanitarios, otros especifique:
3 Oficinas, 2 Salones, 1 taller y 8 sanitarios

Area construida en Mts%:

7.500 Mts®

Area no construida en Mts*:

150 Mts?

Laboratorios de Computacion: 2

Numero de computadoras, Mobiliario: 60

Area Construida en metros: 600

Bibliotecas: 2

Mobiliario, estantes, nimero de libros: 6 estantes, 6 mil libros,32 sillas 8 mesas

Area Construida en metros:35 Mts?




Entrevista

Universidad Panamericana
Seccion Chiquimula
Practica Administrativa
Diagnostico Institucional

Dirigida a las autoridades del Instituto Normal para Varones de Oriente INVO.

1. ¢ Con cuantos afios cuenta el Instituto desde su fundacion? —

2. ;Cuantos docentes laboran en el Instituto? 6 5{{

3. ;fLual es el servicie que ofre %el Insi
4. ¢C”|enta con guficiente pey onal{jﬁmnlstratwo’? }@
) fy&(/ Y W@M %

5. ¢De que sectores del departamento de Chqu|mula tiecne mas afluencia de
alumnos? 7

6. E,_Cuél es el perfil de egreso de los Alumnos del Instituto Normal para Varones
de Oriente?

7. ¢ Cuenta con laboratorio de computacion? @/W 4 y

8. El servicio que presta la Blbhéjs para uso excluswo de los alumnos del

Instituto? N@4 %

:En que ano fue fundada la biblioteca c}élnstituto?
| £:.919

j€o]

10. ¢Qué metodologia aplica el Instituto en el proceso de Ensenanza

AP rendlzaje’7
éﬁ'}? //M/M//ZM 2o, 2l (//Maﬁqf/& m@

Nombre_I_ﬁl&_V Q_\ZW OLLQ&(,((\(/\ (\P‘C( \/Q (2 = )




Entrevista

Universidad Panamericana
Seccién Chiquimula
Practica Administrativa
Diagnostico Institucional

Dirigida a las autoridades del Instituto Normal para Varones de Oriente INVO.

1. , Con cuantos afos cuenta el Instituto desde su fundacién? ==
2 S /Qg
;— AZLpD

2. ¢Cuantos docentes laboran en el Instituto? -z
54

_(,O
~

ual es el servicie que ofreceyel Ins; \
P VLA - /?.Z’* ?/.7 zﬁéj g;é//(f / ’5?7%%

4. enta on uﬁciente onal agministrativo? _ ~z ~

5. ¢De que sectores del departamento de Chlqwmula tiene mas afluencia de
\‘\"‘"—‘—\-

alumnos?
/

6. ¢Cual es el perfil de egreso de los Alumnos del Instituto Normal para Varones

de Oriente?

7. ¢Cuenta con laboratorio de computacién? @/’4 /é/@) >

8. ¢ El servicio que presta la Blbilg%a es para uso eXC,UDIVO de los alumnos dei

Instituto? N@‘ %/{/L

9.  ¢Enque afo fue fundada la bxbholeca | Instituto? / g 2 9
C
r

10.  ¢(Qué metodologia aplica el instituto en el proceso de Ensefianza

aprendlzaje’)

é’]/{f // '&L/ﬂ{/z/z bt ?_ i % (/ﬂ”@@' /(; < —:L«aii‘
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ENTREVISTA

UNIVERSIDAD PANAMERICANA
Seccion Chiquimula

Practica Administrativa
Diagndstico Institucional

Dirigida a las autoridades Educativas que asistieron a la inauguracion de los proyectos
en el area que ocupa la Biblioteca del Instituto Normal para Varones de Oriente INVO.

INSTRUCCIONES: Los estudiante de la carrera de Licenciatura En Administracion

Educativa de la Universidad Panamericana, en Ia realizacion de su EPS., le agradece
contestar la siguiente entrevista que contribuird a la evaluacién final del proyvecto
inaugurado a beneficio de la Biblioteca del Instituto Normal para Varones de Oriente
Sélo marque con una x en el cuadro Sj o No, segun corresponda

1.

|5

[y A~

T k / H
F it b LA
Nombre 7 & L’U’}’D A,
/

¢Considera que antes de la inauguracion la ventilacion era suficiente en 'a

biblioteca? ,
SI NO /\

¢Cree que el proyecto de Implementacion de ventiladores y la reparacion del
mobiliario ayudo a mejorar la calidad de servicio?

Sl NO

¢ Considera usted que los proyectos reparacion de Mobiliario e Instalacion de
Ventiladores giratorios de pared en la biblioteca seran de beneficio para todo I
comunidad estudiantil?

X

S A NO

¢ Reconoce como importante y de utilidad el proyecto que ejecutaron
los Epesista en la biblioteca del Instituto Normal para Varones de  Oriente?
Si X NO

¢, Cree que los proyecto ejecutado tiene algln valor significativo exitoso
en la biblioteca del Instituto Normal para Varones de Oriente INVO?

Si X NO

]




ENCUESTA

Universidad Panamericana
Seccion Chiguimula
Practica Administrativa (EPS)

Dirigida a los empleados del Instituto Normal para Varones de Oriente IINVO.

INSTRUCCIONES: La estudiante de carrera de Lic. En Administracién Educativa de |3
Universidad Panamericana, en la realizacion de su EPS., le agradece contestar la
siguiente encuesta que contribuira a la recoleccién de datos.

So6lo marque con una x en el cuadro del Sj o No, segln corresponda

No necesita escribir su nombre

1. ¢Dentro del Instituto considera usted que existe un problema y que urge ser

resuelto? .
Sill ] No []
2. ;Considera que la ventilacion es suficiente en la biblioteca del Instituto?
Si Nol[ ]
3. ¢Es suficiente el personal que labora en Ja biblioieca?
Si [ Ne @
4. (;Considera suficientes el espacio que ocupa la biblioteca del Instituto?
Si [A] No =3
3. ¢La biblioteca esta al servicio de todos Ios estudiantes del departamento de
- Chiquimula?
Si No 1
o j"{{j-__. P : _
o A Volcz o SECRI™4RiA %\
Nombre CANALE T Pl £, - s s é CONTAULRIA Gl
— Lt L s ) — T g Gt
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ENTREVISTA

UNIVERSIDAD PANAMERICANA
Seccion Chiquimula

Practica Administrativa
Diagndstico Institucional

Dirigida a las autoridades Educativas que asistieron a la inauguracion de los proyecios
en el area que ocupa la Biblioteca del Instituto Normal para Varones de Oriente INVC.

INSTRUCCIONES: Los estudiante de la carrera de Licenciatura En Administracion
Educativa de la Universidad Panamericana, en la realizacion de su EPS., le agradeces
contestar la siguiente entrevista que contribuira a la evaluacion final del provecic
fnaugurado a beneficio de la Biblioteca del Instituto Normal para Varones de Oriente

Sélo marque con una x en el cuadro Sio No, segln corresponda

¢ Considera que antes de Ia inauguracion la ventilacién era suficiente en Ia
biblioteca?

1.
sl NO A

LN

¢Cree que el proyecto de Implementacién de ventiladores y la reparacion del
mobiliario ayudo a mejorar la calidad de servicio?

si. X NO

. ¢Considera usted que los proyectos reparacion de Mobiliario e Instalacion de
Ventiladores giratorios de pared en la biblioteca seran de beneficio para todo la

comunidad estudiantil?
Sl )/ NO

¢, Reconoce como importante y de utilidad el proysecto que ejecutaron
los Epesista en la biblioteca del Instituto Normal para Varones de
S| Y NO

[

Criente?

5. ¢, Cree que los proyecto ejecutado tiene algun valor significativo exitoso
en la biblioteca del Instituto Normal para Varones de Oriente INVO? .

SI { NO
\

v o =1
Nombre ‘|/-L;7)(t ‘Vl v (Lo rn

/
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Universidad Panamericana
Seccién Chiguimula
Practica Administrativa (EPS)

Dirigida a los empleados del instituto Normal para Varones de Oriente HHNVO.

INSTRUCCIONES: La estudiante de carrera de Lic. En Administ
Universidad Panamericana, en la realizacion de su EPS., ie ag adﬂce coniestal
siguiente encuesta que contribuira a la recoleccion de datos.

Sdlo marque con una x en el cuadro del Si o No, segln corresponda

No necesita escribir su nombre

1. ¢Dentro del Instituto considera usted que existe un problema y que urge sar

resuelto?
5 i'—:

)

Silx]

2. (Considera que la ventilacion es suficiente en la biblioteca del Instituto?

Si[X] Nol[ ]

3. ¢Essuficiente el personal gue labora en la hiblioieca?

4. ;Considera suficientes el espacio que ocupa la biblioteca del Instituto?
Si No —

5. ¢La biblioteca esta al servicio de todos los estudiantes del departamento de

Chiquimula?
Si No ]
_-';,-;I. ‘11"? 7 \ ;
Nombre ffw}/_ ______ Ay




ENCUESTA

Universidad Panamericana
Seccion Chiquimula
Practica Administrativa (EPS)

Dirigida a los empleados del Instituto Normal para Varones de Oriente [INVO.

INSTRUCCIONES: La estudiante de carrera de Lic. En Administracién Educativa de la
Universidad Panamericana, en la realizacion de su EPS., le agradece contestar ia
siguiente encuesta que contribuira a la recoleccidn de datos.

Sélo marque con una x en el cuadro del Si o No, segun corresponda

No necesita escribir su nombre

1. (Dentro del Instituto considera usted que existe un problema y que urge ser
resuelto?

Silx] No []
2. ¢Considera que la ventilacion es suficiente en la biblioteca del Institutc?

SiX] Nol_1

3. ¢Es suficiente el personal que labora en la hiblioteca?

si [J No =4

4. ;Considera suficientes el espacio que ocupa la biblioteca del Instituto?
Si [X] No 1

5. ¢La biblioteca esta ai servicio de todos los estudiantes del departamento de
Chiquimula?

X

Si %Y No Lo

Nombre J L




ENTREVISTA
UNIVERSIDAD PANAMERICANA
Seccion Chiquimula
Practica Administrativa
Diagnéstico Institucional

Dirigida a las autoridades Educativas que asistieron a la inauguracién de los proyectos
en el area que ocupa la Biblioteca del Instituto Normal para Varones de Oriente INVO.

INSTRUCCIONES: Los estudiante de la carrera de Licenciatura En Administracion
Educativa de la Universidad Panamericana, en la realizacion de su EPS., le agradece
contestar la siguiente entrevista que contribuira a la evaluacion final del proyecto
inaugurado a beneficio de la Biblioteca del Instituto Normal para Varones de Oriente
Solo marque con una x en el cuadro Si o No, segun corresponda

1. ¢Considera que antes de la inauguracion la ventilacion era suficiente en la

biblioteca?
S NO X

¢ Cree que el proyecto de Implementacion de ventiladores y la reparacién del
mobiliario ayudo a mejorar la calidad de servicio?

L

st X NO

3. ¢Considera usted que los proyectos reparacion de Mobiliario e Instalacion de
Ventiladores giratorios de pared en la biblioteca seran de beneficio para todo la
comunidad estudiantil?

st X NO

4. ¢ Reconoce como importante y de utilidad el proyecto que ejecutaron
los Epesista en la biblioteca del Instituto Normal para Varones de  Oriente?
SI X NO

5. ¢ Cree que los proyecto ejecutado tiene algun valor significativo exitoso
en la biblioteca del Instituto Normal para Varones de Oriente INVO?

Si X NO

Nombre Y iy i basr Flin st




4.1 Evaluacion del Diagnéstico
Para la evaluacién del diagnéstico se aplicé una lista de cotejo que se

presenta a continuacion.

: No. I! CRITERIOS DE EVALUACION |Sl NO
1. |,Se buscé la institucion donde se elaborara el diagnéstico y 'X -

i | proyecto? SR W
|2 | ¢Se visit6 la institucién y se presento la carta de solicitud? 'X |
] ol
3. | ;Se elaboré entrevista y encuesta al personal administrativo de la | ! .
i [institucion? IX | |
| | |
4. ¢ Se aplicé Ia entrevista y encuesta al personal administrativo de | i _1
! la institucion? ‘X | \
I? ¢Se observé a la institucion interna y externamente? X T

|

6. |¢Se observaron las relaciones humanas existentes dentro de la|
linstitucion? ,X ;

I — —
8. |¢Se recopilaron los datos indispensables para la elaboracion

| del diagnéstico? X L
9, | ¢ Se ordend la recopilacion de los datos obtenidos? i |X ; |I
:| 10. | ¢ Se reviso el material escrito de la institucion? | _ |X | —‘
;_1_1: iaSe elabord el diagnéstico de la institucién? ) lX |

|12, | ¢, Se entrego el diagnédstico de la institucion? X




4.2 Evaluacion del Perfil
La elaboracion del perfil institucional admitid identificar los elementos claves,

los factores externos y los resultados esperados en la finalizacion del
proyecto.

Para la evaluacion del perfil se aplicé una lista de cotejo para verificar si
se realizaron las siguientes actividades planificadas.

L

'No. | INDICADORES ' Si

|

L

] : = S =

1. _i ¢,.Se cotizaron los materiales para el tapizado de lo bancos? |X

- |

I2 ' ¢Se buscd un tapicero? : !X

3. | |

| ‘ ¢, Se repararon y tapizaron los bancos de la biblioteca? |X

-' | _ !

.

4. |;Se evaluo el proyecto? | X
| !

i ! _ !

i5_ ' ¢Se realizd la inauguracién? ,JX

i :
g | ¢Sesuscribio el acta como evidencia de la ejecucion del  proyecto? |X
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instituto Kormal para Varones de Griente
1873 PRIMER CENTENARIO 1973

Chiquimula “Ciudad Procer”, Guatemala, C. A

Chiquimula, 27 de julio de 2010.

Licenciado:

Edwin Sosa

Asesor del Curso,

Licenciada:

Claudia Melina Sagastume Giron,
Coordinadora Técnica Administrativa UPANA,
Facultad de Ciencias Sociales,

Seccion Chiquimula, Guatemala}

Respetables Licenciados:

Atentamente me dirijo a ustedes para comunicaries que el dia lunes 26
de julio se presentd a este Establecimiento Educativo el estudiante de Licenciatura
en Administracion Educativa Byron Aroldo Castro Gonzales quien se identifica con
su DPl 1782 52085 2001 para solicitar hacer su Practica Administrativa en sus
cuatro fases (diagnostico, perfil de proyecto, proceso de ejecucién y proceso de
evaluacion del proyecto). En mi calidad de Director del Instituto Normal para
Varones de Oriente, Jornada Matutina, de la cabecera departamental de
Chiguimula, me permito comunicarles mi aceptacion para que pueda realizar su
Practica Administrativa en este Establecimiento Educativo; ofreciéndole mi apoyo,
involucrandolo en las diferentes funciones administrativas para que adquiera los
conocimientos que dicho curso requiere, la que dié inicio el dia lunes 26 de julio
y culminara el 26 de noviembre del afo dos mil diez en horario de 07:30 a 12:30
horas.

Atentamente,

(flsk  AfA ~_{sello)”
Lic. Balvigp Chacén Pérez,
| Director del INVO,
Chiguimula — Guatemala.

6a. Avenida 4-10 Zona 1. Chiauimula - Teldfann: 70490494



Instituto Normal para Varones de Oriente

1873 PRIMER CENTENARIO 1973

Chiguimula “Ciudad Précer”, Guatemala, C. A.

EL SECRETARIO DEL INSTITUTO NORMAL PARA VARONES DE ORIENTE, DE
LA CIUDAD DE CHIQUIMULA, DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA, —----—memeemeeeeee
CERTIFIC A:---Tener a la vista el libro de actas varias, que se tiene en uso en el
establecimiento, en la que a folios treinta y dos, treinta y tres, y treinta y cuatro (32, 33
y 33), aparece el acta numero cero cinco guién dos mil diez, (05-2010), de fecha
veintiséis de julio del afo dos mil diez, y la que copiada literalmente se leg:--—-——---—- =S8
ACTA No. 05-2010.—En la ciudad de Chiquimula, departamento de Chiquimula,
siendo !as ocho horas, del dia veintiséis de julio del afo dos mil diez, reunidos en ia
Direccion del Instituto Normal para Varones de Oriente, de !a ciudad de Chiquimula,
los Infrascritos: BALVINO CHACON PEREZ, DIRECTOR DEL PLANTEL, LUBIA DE
JESUS PORTELA AGUSTIN, . BYRON AROLDO CASTRO GONZALES,
ESTUDIANTES DE LA FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES, SECCION
CHIQUIMULA, DE LA UNIVERSIDAD PANAMERACANA DE GUATEMALA, Y EL
SECRETARIO CONTADOR QUIEN CERTIFICA: HUGO RENE DIAZ GARCIA, quien
hace constar: PRIMERO: El sefior director Balvino Chacén Pérez, manifiesta que tiene
a la vista solicitud de los estudiantes Universitarics Lubia de Jesus Portela Agustin y
Byron Aroldo Castro Gonzales, en lo atinente en realizar la “Practica Administrativa”,
consistente en ejecutar el diagnostico, perfil de proyecto, proceso de ejecucion y
proyecto de evaluacion del proyecto. SEGUNDO: Continua manifestando el sefor
Director Balvino Chacén Pérez, que con fundamento en fa solicitud presentada por los
estudiantes universitarios identificados anteriormente, en su calidad de director no
tiene ningun inconveniente para que realicen la practica administrativa, iniciando a
partir de |la presente fecha es decir 26 de julio y finaliza el dia 26 de noviembre del afio
2010, en un horario de 07:30 a 12:30 horas. TERCERO: Por su parte los Estudiantes

Universitarios Lubia de Jesus Portela Agustin y Byron Aroldo Castro Gonzales

BT T A

6a. Avenida 4-10 Zona 1, Chiguimula - Teléfono: 79420425.



nstituto Kormal para Varones de Oriente
1873 PRIMER CENTENARIO 1973

Chiguimula "Ciudad Précer”, Guatemala, C_ A.

EL SECRETARIO DEL INSTITUTO NORMAL PARA VARONES DE ORIENTE, DE
LA CIUDAD DE CHIQUIMULA, DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA, - .
CERTIFIC A:---Tener a la vista el libro de actas varias, que se tiene en uso en el
establecimiento, en la que a folios treinta y ocho, treinta y nueve y cuarenta (38, 39 y
40), aparece el acta nimero cero ocho guion dos mil diez, (08-2010), de fecha seis de

octubre del afio dos mil diez, y la que copiada literalmente se fe -——eeoemeeee

ACTA No. 08-2010.—En ia ciudad de Chiguimula, departamento de Chicjuimula,
siendo las diez horas, del dia seis de octubre del afo dos mit diez, reunidos en la
Direccion de! Instituto Normai para Varones de Oriente, de la ciudad de Chiquimula,
los Infrascritos: BALVINO CHACON PEREZ, DIRECTOR DEL PLANTEL, LUBIA DE
JESUS PORTELA AGUSTIN, . BYRON AROLDO CASTRO GONZALES,
ESTUDIANTES DE LA FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES, SECCION
CHIQUIMULA, DE LA UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA, Y EL
SECRETARIO CONTADOR QUIEN CERTIFICA: HUGO RENE DIAZ GARCIA, quien
hace constar: PRIMERO: El sefior director Balvino Chacén Pérez, manifiesta que tiene
a la vista el acta numero cero cinco guidn dos mil diez, de fecha veintiséis de julio del
ano dos mil diez, en donde consta el compromiso de realizar un proyecto en Ia
Biblioteca denominada “Elias Valdez” ubicada en el Instituto Normal pafa Va;'ones de
Oriente, de la ciudad de Chiquimula los estudiantes Universitarios Lubia de Jesus
Portela Agustin y Byron Aroldo Castro Gonzales, en Io atinente en realizar Ia “Practica
Administrativa”, consistente en ejecutar el diagnostico, perfil de provecto, proceso de
ejecucion y proyecto de evaluacion del proyecto, establecido dentro del periodo del dia
26 de julio de 2010 al 25 de noviembre del afio 2010. SEGUNDO: Continua
manifestando el sefior Director Balvino Chacén Pérez, que con fundamento en o

antes citado, los estudiantes universitarios identificados anteriormente, en su calidad
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- Chiquimula
. Jocotan
Zamotan
- Esquipulas
. Olopa
San Juan La Ermita

7.San José La Arada
8. San Jacinto
9. Ipala
10. Quetzaltepeaue
11. Concepcion Las Minas



