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PRACTICA PROFESIONAL DIRIGIDA

FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION

ASUNTO: Delmi Aracely Guerra Pérez
Estudiante de la Licenciatura en
Administracion Educativa de esta
Facultad solicita autorizacion para
realizar su Practica Profesional
Dirigida para completar requisitos de
graduacién

DICTAMEN No.004/2010 DE FECHA 17/07/2010.

Después de haber estudiado el anteproyecto presentado a esta Decanatura 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 Delmi Aracely Guerra Pérez, recibe la
aprobacidn para realizar su Practica Profesional Dirigida.
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UNIVERSIDAD
PANAMERICANA

“Sabiduria ante todo, adquiere sabiduria"

UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA FACULTAD DE
CIENCIAS DE LA EDUCACION, Guatemala a los veintinueve dias del mes de
noviembre del dos mil diez.

En virtud de que el Informe Final de Préctica Profesional Dirigida con el tema
“Implementacion de Equipo de Ventilacién en la Oficina de la Coordinacién Técnica
Administrativa de la Universidad Panamericana con Sede en la Cabecera
Departamental de Chiquimula'”. presentado por Delmi Aracely Guerra Pérez
previo a optar grado académico de Licenciatura en Administracién Educativa,
retine 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 expone la Investigacion — Acciéon de enfoque cualitativo,
realizada en la Oficina de la coordinacion Técnica Administrativa de la Universidad
Panamericana con sede en la Cabecera departamental de Chiquimula, por
proporcionar un servicio a nivel departamental y de mucha trascendencia, donde
se detectaron atreves de la entrevista estructurada, encuestas las diversas
necesidades educativas que tiene la Universidad hasta la fecha. Dentro de todas
las necesidades existentes hice una lista y luego jerarquice y Priorice juntamente
con la Coordinadora de la UPANA de Chiquimula el proyecto siguiente:
“Implementacion de un Equipo de Ventilacion” con la finalidad que los usuarios del
servicio que presta la Universidad se sientan mas cdmodos con el ambiente
agradable y fresco al momento de acercarse a la oficina para la realizacién de
algun tramite. En lo pedagdgica realice un manual para el buen uso de los y
manejo del equipo del aire acondicionado, en el area administrativa aprendi a
mejorar la redaccién de documentos que usan en la Coordinacién por ejemplo,
memoriales, actas, oficios, circulares etc. Ademas ejecute el proyecto antes
mencionado. En esta nueva experiencia de Practica Administrativa logré
comprender la verdadera relacion existente entre el area Pedagdgica vy
Administrativa y que las dos son importantes para formarnos como buenos y
futuros Profesionales en la Administracion Educativa.

El proyecto que ejecute contiene varias fases en el Diagndstico 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 o carencias,
Jerarquizacion del problemas o necesidades, Cuadro de Analisis de Problemas,
Analisis de Viabilidad y Factibilidad, problema seleccionado, Solucién propuesta
como viable o factible. El perfil del Proyectos en el que se describe lo siguiente: El
nombre del proyecto, problema, localizacién, Unidad Ejecutora, Tipo de proyecto,
Descripcion del Proyecto, Justificacién del Proyecto, Objetivos del Proyecto,



Metas, Actividades, Beneficiarios, Fuentes de financiamiento y presupuesto,
Cronograma de Actividades de Ejecucion del proyecto, Recursos.

Proceso de Ejecucion del Proyecto contiene: Actividades y Recursos, Productos y
Logros, Registro Fotografico, el manual para el uso correcto del equipo del aire
acondicionado. El proceso de Evaluacién contiene: Evaluacion del diagnéstico,
Evaluacion del Perfil, Evaluacion de la Ejecucion, Evaluacion Final, Conclusiones,
Recomendaciones y Bibliografia. Finalmente Aparece el Apéndice que es todo
documento elaborado por la Epesista como entrevista estructurada, encuestas,
croquis del establecimiento etc. Y luego los Anexos son documentos que la
institucion le proporcioné a la 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 directa del Lic.
Edwin Sosa quien nos apoyo en el Transcurso de todo el proceso de la Practica
Administrativa, el proyecto antes mencionado lo inauguré en la fecha treinta de
octubre de dos mil diez. La practica Administrativa me permitié fortalecer mis
conocimientos en el area Pedagogica y Administrativa para graduarme
posteriormente como Licenciada en 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

En el informe final del proyecto E.P.S. que consistié en La Implementacién
de ventilacion en la oficina de la Coordinacidn técnica Administrativa de la
Universidad Panamericana con sede en la cabecera departamental de
Chiquimula, correspondiente a la carrera de licenciatura en Administracion
Educativa de la Facultad de Ciencias de la Educacion, Seccion Chiquimula. El
informe consta de cuatro capitulos:

El capitulo |, Diagnéstico permitié conocer la situacién interna y externa de
la institucion, asi como los problemas y posibles soluciones. Identificados los
problemas se analizaron, se jerarquizaron, se les aplicé la viabilidad y factibilidad a
las soluciones a los problemas, seleccionando asi el problema prioritario, el cual lo
constituyd “Carencia de ventilacién en la oficina de la Coordinacion técnica
Administrativa de la Universidad Panamericana en la sede de la cabecera
departamental de Chiquimula”®, que permite agilizar el trabajo administrativo de la
misma.

En el capitulo I, en el Perfil del proyecto se establecen los objetivos y
metas a alcanzar para mejorar las condiciones de la Oficina de la Coordinacion
Técnica Administrativa de la Universidad Panamericana en la sede de la cabecera
departamental de Chiquimula, se detallan también las actividades el tiempo, las
metas, objetivos y los recursos utilizados para el financiamiento del proyecto.

El capitulo Ill, la Ejecuciéon consistié en la realizacion de actividades
planificadas en el perfil y asi solucionar el problema administrativo en la Oficina de
la Coordinacién Técnica Administrativa de la Universidad Panamericana en la
sede de la cabecera departamental de Chiquimula.

El capitulo IV, la Evaluacién es un proceso paralelo de control que se llevd
a cabo desde el inicio de la primera fase hasta el final del proyecto; finaliza la
investigacion con las conclusiones, recomendaciones, bibliografia, apéndice y
anexos respectivos.






1.1

CAPITULO|
DIAGNOSTICO

Datos Generales de la Institucion

111

1.1.2

1.1.3

114

1.1.5

Nombre de la Coordinacion

Universidad Panamericana en la sede de la cabecera departamental
de Chiquimula.

Tipo de Instituciéon

Servicio Académica.

Ubicacién Geografica

La Extensiéon de la Universidad Panamericana en la sede de la
cabecera departamental de Chiquimula se encuentra situada en la
2da calle y entre la 11 y 12 avenida de la zona 1, Chiquimula.
(Instituto Experimental)

Visién

“Ser una opcién para la profesionalizacién dentro del sistema de
educacién superior reconocida legalmente por la legislacion
guatemalteca, sustentada en la excelencia académica y en principios
y valores ético morales, judeo - cristianos, cuya propuesta

académica, se refleja en el ejercicio profesional de los egresados”.

Mision

Contribuir al desarrollo nacional y al planteamiento de soluciones a la
problematica educativa del pais, mediante la administraciéon de un
sistema de educacidon superior, que responda a la falta de
oportunidades para iniciar, continuar y finalizar estudios superiores,
que responda a la falta de oportunidades estudios superiores,
resolver la problematica de la no titulacion y proponer opciones de
egreso en carreras técnicas, profesorados, licenciaturas y posgrados.



1.1.6 Objetivos

Propiciar el cambio y el progreso de la sociedad. Dado el alcance
y el ritmo de las transformaciones,
Formar el desarrollo cultural, socioeconémico y ecolégicamente

sostenible de los individuos, las comunidades y las naciones.

1.1.7 Metas
Egresados profesionales en:

Profesorado en Segunda Ensefanza
Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales
Periodismo

Licenciatura en Administracion Educativa

1.1.8 Principios y valores:

El respeto y la prevalencia del interés colectivo sobre el particular
y la defensa de la igualdad de oportunidades.

La libertad; en la ensefianza, la investigacién y la difusion del
pensamiento en un ambito de pluralismo ideoldgico y diversidad
cultural, que haga posible la promocion de la critica y el debate
publicos.

La integridad e integralidad en la formacidén, entendida como
equilibrio entre los aspectos cientifico, tecnoldgico, artistico y
humanistico en los procesos de aprendizaje.

El compromiso; con la paz, la democracia y la defensa y el
ejercicio de los derechos humanos.



Propésitos:

Ofrecer un servicio privado de educacién superior de acuerdo con
los principios, derechos y deberes consagrados en la Constitucion
Politica y en las Leyes de la Republica de Guatemala.

Brindar oportunidades para una formacién de excelencia,
homologada internacionalmente, que le permita a sus egresados
ejercer un liderazgo cultural y ciudadano y cumplir a cabalidad
sus funciones profesionales y de servicio a la comunidad.
Propiciar en los estudiantes un desarrollo personal, social y
cultural basado en los valores de la razén, el compromiso ético y
la sensibilidad estética, que les permita desarrollar sus talentos y
fortalecer su autoestima.

Hacer de la investigacion un eje transversal de la actividad
universitaria y propiciar su integracion con los programas de
formacion.

Promover la apropiacion critica, la creacién y la transferencia
responsable del conocimiento y su aplicaciéon al estudio y la
transformacién del entorno.

Promover una cultura de calidad y excelencia en todas las
instancias y niveles de la organizacion y gestién académica,
docente, investigativa y administrativa.

1.1.9 Estructura Organizacional

Coordinador Regional: Lic. Augusto Leonel Sandoval Carpio.
Coordinadora de Sede: Licda. Claudia Melina Sagastume Girén.

Secretaria: P.C: Diana Lucia Granados Cruz.



ORGANIGRAMA DE LA UPANA EXTENSION CHIQUIMULA

[ COORDINADOR REGIONAL ]

\

[ COORDINADORA SEDE ]

v

[ SECRETARIA

)
A i S

FACULTAD FACULTAD DE | FACULTAD DE FACULTAD DE
CIENCIAS CIENCIAS DE LA | CIENCIAS JURIDICAS CIENCIAS DE LA
ECONOMICAS EDUCACION Y SOCIALES Y DE LA COMUNICACION
JUSTICIA

1.1.11 Recursos (humanos, fisicos, materiales, financieros)
Humanos
o Coordinador Regional: Lic. Augusto Leonel Sandoval Carpio.
e Coordinadora de Sede: Licda. Claudia Melina Sagastume Giron.
¢ Secretaria: P.C: Diana Lucia Granados Cruz..
Fisicos
e La Oficina se encuentra ubicada en un ambiente del Instituto
Experimental de Educacién Basica.
Materiales
o Tres escritorios metalicos color negro.
o Tres sillas secretariales.
¢ Un escritorio de metal y formica.
e Un archivo de metal de 4 gavetas

e Dos Computadoras.



Financieros
La extension de la Universidad Panamericana en Chiquimula, es financiada
por el Campus El Naranjo, ubicado en ciudad capital.

~ CARRERAS 'INSCRIPCION | MENSUALIDAD
Profesorado de Segunda Ensefanza. Q. 150.00 |Q. 325.00
Licenciatura en Administracion Educativa Q. 150.00 |Q. 375.00
Licenciatura en Periodismo Q. 275.00 Q. 575.00

Actualizacion y Cierre Académico —~ACA-de |Q. 550.00 | Q. 550.00
Ciencias Juridicas, Sociales y de la Justicia
(Abogado y Notario

1. 2 Técnica utilizada para el diagnodstico
Se aplicoé la entrevista estructurada, encuestas, lluvia de ideas, analisis

documental, observacion. El instrumento que se utilizé fue el cuestionario.

1. 3 Lista de necesidades o carencias

Libreras para archivar documentos, libros, tesis.

Ventilacion.

Sillas para area de espera.
Servicio de Internet.

Informacién documental para investigacion
1. 4 Jerarquizacion de problemas o necesidades
¢ Implementacién de un aire acondicionado para Coordinacién de la
Universidad Panamericana en la sede de la cabecera departamental de
Chiquimula.
» Mobiliario para el area de espera en la Coordinacion de la Universidad
Panamericana en la sede de la cabecera departamental de Chiquimula.



1. 5 Cuadro de Analisis de problemas.

PROBLEMAS

CAUSAS

SOLUCION

- |

Libreras

para archivar
documentos,
libros, tesis.

No ha sido solicitado
Falta de gestion.

Gestion por parte de
la administracion.

2 Ventilacion.

Se dispone de un lugar

pequeno y el area es bastante

Solicitud

ventiladores.

de

calida.
'3 Sillas para| No hay recursos econémicos |Gestion para compra
area de disponibles para la sede. y utilizacién.
espera
|4 Servicio de|No existe ninguna solicitud al |Gestion para compra
Internet respecto. de modem

inalambrico

5 Informacion

e

La extension no cuenta con un

documental |lugar apropiada para la|para el |
para instalacién de una biblioteca. funcionamiento de
investigacion una biblioteca

Ubicar un ambiente

1. 6 Analisis de viabilidad y factibilidad:

Opcién 2: Implementacion equipo de aire acondicionado para la oficina de la
Coordinacién técnica Administrativa de la Universidad Panamericana con sede
en la cabecera departamental de Chiquimula.



Indicadores Opcioén 1
] NO
No. FINANCIERO
! 1 | ¢ Se cuenta con suficientes recursos
' financieros? X
2 | ¢Se cuenta con financiamiento externo? X
3 ! ¢ El proyecto se ejecutara con recursos propio? X
4 |;Se cuenta con fondos extras para imprevistos? X
5 |¢Existe posibilidad de crédito para el proyecto? X
6 | ¢Se ha contemplado el pago de impuestos? X
TECNICO Opcién 2
7 | ¢ Se tienen las instalaciones adecuadas para el Si NO
proyecto? X
| | de#tiene bien definida la cobertura del proyecto? X
B ¢Se tienen los insumos necesarios para el proyecto? X
10 |;Se tiene la tecnologia apropiada para el proyecto? X o
11 | ¢ Se han cumplido las especificaciones apropiadas X
en la elaboracién del proyecto?
12 |, El tiempo programado es suficiente para ejecutar el | "
proyecto?
13 | {Se han definido claramente las metas? X
14 | ; Se tiene la opinidon multidisciplinaria para la .
ejecucion del proyecto?
MERCADO
15 ¢, Se hizo estudio mercado légico en la X




extension?

16 ¢ El proyecto tiene aceptacion de la X
extensién?
17 ¢El proyecto satisface las necesidades de la | _X
poblacién estudiantil?
18 ¢ Puede el proyecto abastecerse de
sinsumos?
19 ¢El proyecto es accesible a la poblacion en X
general?
POLITICO
20 ¢La institucion sera responsable del X
proyecto?
21 ¢El proyecto es de vital importancia para la X
institucion?
SOCIAL
22 ¢ El proyecto genera conflictos entre los
grupos sociales?
23 ¢ El proyecto beneficia a la mayoria de la
poblacién estudiantil?
24 ¢El proyecto toma en cuenta a las personas
no importando el nivel académico?
Total
20
Prioridad

20




1. 7 Problema Seleccionado
Carencia de ventilacion en la oficina de la Coordinaciéon técnica
Administrativa, de la Universidad Panamericana en la sede de la cabecera
departamental de Chiquimula.

1. 8 Solucién propuesta como viable o factible
Implementacién de aire acondicionado en la oficina de la Coordinacién técnica
Administrativa de la Universidad Panamericana en la sede de la cabecera

departamental de Chiquimula.






CAPITULO Il
PERFIL DEL PROYECTO

2. 1 Aspectos Generales
2.1.1. Nombre del Proyecto
Implementaciéon de ventilacion de la oficina de la Coordinacion técnica
Administrativa de la Universidad Panamericana en la sede de la cabecera
departamental de Chiquimula.

2.1.2. Problema
Carencia de ventilacion en la oficina de la Coordinacién técnica
Administrativa de la Universidad Panamericana en la sede de la cabecera
departamental de Chiquimula.

2.1.3. Localizacién
La Extension de la Universidad Panamericana en Chiquimula se encuentra
situada en la 2da calle y entre la 11 y 12 avenida de la zona 1de
Chiquimula. (Instituto Experimental).

2.1.4 Unidad Ejecutora
Facultad de Ciencias de la Educacion.

2.1.5 Tipo de Proyecto

Servicio.

2. 2 Descripcion del Proyecto
El Proyecto consiste en la implementacién de un equipo de ventilaciéon, el cual
sera instalado en la Oficina de la Coordinacion Técnica Administrativa, de la
Universidad Panamericana en la sede de la cabecera departamental de
Chigquimula.



3. 3 Justificacién
La Oficina de la Coordinacién Técnica Administrativa de la Universidad
Panamericana, en la sede de la cabecera departamental de Chiquimula,
atiende actualmente las carreras de Profesorado de Segunda Ensefianza,
Licenciatura en Administracion Educativa, Licenciatura en Periodismo vy
Actualizacion y Cierre Académico—ACA- de Ciencias Juridicas, Sociales y de la
Justicia (Abogado y Notario) del sector privado con diferentes actividades
administrativas y unicamente cuenta con una oficina con equipamiento
inadecuado para el tratamiento de los estudiantes, Por lo que es necesario y
urgente, la compra de un equipo de ventilacion y mobiliario de espera, para
hacer eficiente el servicio administrativo con un ambiento agradable en la

Coordinacion Técnica Administrativa.

2. 4 Objetivos del proyecto
2.4.1 General
Contribuir con el mejoramiento del ambiente en la Oficina de la
Coordinaciéon Técnica Administrativa de la Universidad Panamericana con
sede en la cabecera departamental de Chiquimula.

2.4.2 Especificos

e Implementar el equipamiento adecuado para un mejor ambiente en la
Oficina de la Coordinacién Técnica Administrativa de la Universidad
Panamericana con sede en la cabecera departamental de Chiquimula.

e Contribuir a mejorar el buen trabajo administrativo de la Coordinacién
Técnica Administrativa de la Universidad Panamericana de Chiquimula.

2. 5 Meta

Dotar de un equipo de Ventilaciéon a la oficina de la Coordinacion Técnica

Administrativa de la Universidad Panamericana en la sede de la cabecera

departamental de Chiquimula.



2.5.1 Actividades
¢ Instalacién de una base para el equipo de ventilacion.
¢ Instalacion cables eléctricos para el funcionamiento del equipo de
ventilacién.
e Evaluacién del proyecto.

¢ Entrega e inauguracién del equipo de ventilacién.

2. 6 Beneficiarios
2. 6.1 Directos
e Coordinadora de Sede: Licda. Claudia Melina Sagastume Girén .
e Secretaria: P.C: Diana Lucia Granados Cruz. Quienes laboran en ia
en la misma Oficina de la Coordinacién Técnica Administrativa de
la Universidad Panamericana de Chiquimula.

2. 6.2 Indirectos
e Claustro de Catedraticos y Catedraticas.
e estudiantes de las diferentes Facultades de Ila Universidad
Panamericana en la sede de la cabecera departamental de
Chiquimula.

2. 7 Fuentes de financiamiento y presupuesto
El recurso econémico se obtuvo por autogestion y asciende a la cantidad de
cuatro mil ochenta y seis Quetzales exactos. (Q. 4,086.00)
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Presupuesto detallado.

No. RECURSO MATERIAL PRECIO

1 Aporte economico de la Epesista Karen | Q. 1,608.00
Damaris Vargas, para la instalacion del aire

acondicionado.

1 Aire acondicionado Q. 2,759.00

10mts | Cable Q. 50.00

1 Tomacorriente chino. Q. 50.00

1 Bolsa de cemento escorpién Q. 61.00

1 Bolsa de cal Q. 30.00

| 12 | Metro de sedaso Q. 7.50

| 10 | Blocks de 10 Q. 28.50

1 Albaiiil. Q. 250.00

1 Instalacion de cables eléctricos Q. 150.00

1 [ Mano de obra ' Q. 200.00

1 Acto de inauguracién del Proyecto. Q. 500.00

TOTAL Q. 4,086.00




2. 8 Cronograma de actividades de ejecucion del Proyecto

Ao 2010
No. Actividades Septiembre Octubre
4 51/ 23 4
1 | Compra del equipo de ventilacion
2 |Instalacién de energia eléctrica
Instalacién de la base para colocar el
equipo de ventilacion.
3 |Instalacién del equipo de ventilacién.
4 | Orientacién al personal de la oficina
sobre el uso del equipo de ventilacion.
5 |Evaluacion del proyecto
6 |Entrega del equipo de Ventilacion a la
Coordinacion de la UPANA, en la sede
de la cabecera departamental de
Chiquimula
7 | Inauguracién del Proyecto.
8 | Suscribir acta.

2. 9 Recursos (humanos, fisicos, materiales, financieros)

Humanos

Coordinador Regional: Lic. Augusto Leonel Sandoval Carpio.

Coordinadora de Sede: Licda. Claudia Melina Sagastume Girén.

Secretaria: P.C: Diana Lucia Granados Cruz.




Fisicos
e La Oficina de la Coordinacion Técnica Administrativa de la Universidad
Panamericana en el Instituto Experimental de Educacién Basica, Chiquimula.

Materiales

o Tres escritorios metalicos color negro.
e Tres sillas secretariales.

¢ Un escritorio de metal y formica.

e Un archivo de metal de 4 gavetas

e 2 computadoras.

Financieros
El recurso econdmico se obtuvo por autogestion y asciende a la cantidad de
cuatro mil ochenta y seis Quetzales exactos.






CAPITULO Il

PROCESO DE EJECUCION DEL PROYECTO

3.1 Actividades y resultados

Son

todas las acciones del proceso de ejecucidn del proyecto, siendo los

resultados del alcance de las metas y objetivos obtenidos.

ACTIVIDADES

RESULTADOS 1

colocacién del equipo

ventilacion.

Instalacién de la base para la

de

Se instalé una base para colocar el equipo de
ventilacion  en la oficina de la coordinacién
Técnica Administrativa de la Universidad
Panamericana con sede en la cabecera

departamental de Chiquimula.

Instalacién del equipo de

El aire acondicionado fue instalado en uno de |[

Ventilacion. los ventanales de la oficina de la Coordinacion |
Técnica Administrativa de la UPANA, sede |
Chiquimula.
» Orientar sobre el uso del | Se orientd al personal administrativo acerca del
equipo de ventilacidbn al | uso correcto del equipo de ventilacion.
personal administrativo.
' » Evaluacion del proyecto. El proyecto fue evaluado por el Coordinador
| Regional, la Coordinadora de sede, la secretaria
y el asesor del EPS.
» Entrega e inauguracion del El dia 30 de octubre del afio 2010, siendo las |
equipo de ventilacion. 11:00 horas, se entregb e inauguré el proyecto l
Finalizada la inauguracién se suscribi6 acta |
» Suscribir el acta. para dejar constancia de que el equipo de

ventilacion esta funcionando correctamente.




3.2 Productos y logros

El producto se refiere a la realizacion del proyecto en forma satisfactoria y los

logros, el beneficio que recibié la comunidad educativa al verificarse un cambio

del ambiente en el servicio administrativo.

LOGROS

PRODUCTO
Agradecimiento a la
compafera Epesista Karen

Damaris Vargas por el aporte
econdmico para la ejecucién
del de
Implementacién de Ventilaciéon

proyecto

en la oficina de la
Coordinacion técnica
Administrativa de la

Universidad Panamericana en

la sede de la cabecera

departamental de Chiquimula.

Dotacion de un equipo de
aire acondicionado a la Oficina
de
Administrativa

la Coordinacién Técnica
de la
Universidad Panamericana con
cabecera

sede en la

departamental de Chiquimula.

» La contribucién econémica se utilizo para la |

compra de materiales y pago de albaiil,
para llevar a cabo la ejecucion del proyecto
de
Ventilacién en la oficina de la Coordinacion

consistente en la Implementacién

técnica Administrativa de la Universidad

Panamericana.

Contribuyé a mejorar el servicio

administrativo en la Oficina de la
Coordinacién Técnica Administrativa de la
Universidad Panamericana porque cuenta

con un ambiente fresco y agradable.

|




» Elaboracién del manual general
del uso correcto del equipo de
ventilacion.

»

“7

Capacitacidbn a personal administrativo
referente al uso correcto del equipo de
ventilacién del personal de la Oficina de la
Coordinacién Técnica Administrativa de la
Universidad Panamericana con sede en la
cabecera departamental de Chiquimula.

Que se utilice el manual para garantizar el
buen funcionamiento del equipo del aire
acondicionado
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Oficina de la Coordinacién Técnica Administrativa de la Universidad
Panamericana con sede en el departamento de Chiquimula



ANTES

Mobiliario anterior en la Oficina de la Coordinaciéon Técnica Administrativa de
la Universidad Panamericana sede Chiquimula



Oficina de la Universidad Panamericana sede Chiquimula



Colaboracion para instalar el aire en la Oficina de la Coordinacién Técnica
Administrativa de la Universidad Panamericana con sede en Chiquimula



Las Epesistas en la Oficina de la Coordinacion Técnica Administrativa de la
Universidad Panamericana, con sede en la Cabecera Departamental de
Chiquimula
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INAUGURACION Y ENTREGA DEL PROYECTO

Presentacién y entrega del Proyecto



Entrega del manual pedagégico a la Coordinadora de la Universidad
Panamericana con sede en la Cabecera Departamental de Chiquimula
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Lic. Dinno Zaghi, Coordinador de Sedes, de la Universidad Panamericana

presente en la presentacion y entrega del proyecto en la Oficina de la

Coordinacion Tecnica Administrativa de la UPANA con sede en la Cabecera

Departamental de Chiquimula.
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Coordinador Regional: Lic. Augusto Leonel Sandoval, en el acto de
Inauguracion y entrega del Proyecto.

e T T,

AN \\\\\\

J

AR
N

Personas invitadas a la inauguracion y entrega del proyecto



DESPUES

Mobiliario actual de la Oficina de la Coordinacion de la Universidad

Panamericana, con sede en la Cabecera Departamental de Chiquimula






UNIVERSIDAD
PANAMERICANA

"Sabiduria ante todo, adguicre sabiduria”

Facultad de Ciencias de la Educacion, Sede Chiquimula
Licenciatura en Administracion Educativa

Equipo de Aire Acondicionado

Manual para el uso del equipo del Aire Acondicionado de la Oficina de la
Coordinacion Técnica Administrativa de la Universidad Panamericana,
extensioén con sede en la cabecera departamental de Chiquimula.

Delmi Aracely Guerra Pérez
Epesista

Chiquimula, Octubre de 2010
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INTRODUCCION

El acondicionamiento del aire es el proceso que enfria, limpia y circula el aire,
controlando, ademas, su contenido de humedad. En condiciones ideales logra todo
esto de manera simultanea. Como enfriar significa eliminar calor, el propdsito es
tener un ambiente mas fresco e época de verano, de esa forma se facilita el trabajo
de la administraciéon por la comodidad del personal operativo y de las personas que
visitan constantemente a la oficina para hacer tramites respectivos de la Universidad,
a ello, se le agrega el manual respectivo del uso y mantenimiento correcto del Aire
Acondicionador para que dure lo necesario.



OBJETIVOS

Tener un ambiente fresco y agradable en la Oficina de la Coordinacion de la
Universidad Panamericana.

Aprender a utilizar el control para el uso correcto del aire acondicionador

Aprender el significado de algunos términos que son de mucha importancia
sobre el aire acondicionador.

Tener un mayor conocimiento sobre la importancia de tener un aire
acondicionado



MANUAL PARA EL USO DEL EQUIPO DEL AIREACONDICIONADO

DESARROLLO HISTORICO DEL ACONDICIONAMIENTO DEL AIRE

No obstante que la refrigeracién, como la conocemos actualmente, data de
unos sesenta anos, algunos de sus principios fueron conocidos hace tanto como 10
000 afios antes de Cristo.

Uno de los grandes sistemas para suprimir el calor sin duda fue el de los
egipcios. Este se utilizaba principalmente en el palacio del faraén. Las paredes
estaban construidas de enormes bloques de piedra, con peso superior de 1000

Toneladas y de un lado pulido y el otro aspero.

Durante la noche, 3000 esclavos desmantelaban las paredes y acarreaban las
piedras para el Desierto del Sahara. Como la temperatura el en el desierto disminuye
notablemente a niveles muy bajos durante el transcurso de la noche, las piedras se
enfriaban y justamente antes de que amaneciera los esclavos acarreaban de regreso
las piedras al sitio donde el palacio y volvian a colocarlas al sitio donde estas se

encontraban.

Se supone que el faradn disfrutaba de temperaturas alrededor de los 26.7°C,
mientras que afuera estas se encontraban hasta en los 54°C o mas. Como se
menciono se necesitaban 3000 esclavos para poder efectuar esta labor de

acondicionamiento, lo que actualmente se efectua faciimente.



El acondicionador de aire o clima toma aire del interior de una recamara
pasando por tubos que estan a baja temperatura estos estan enfriados por medio de
un liguido que a su vez se enfria por medio del condensador, parte del aire se
devuelve a una temperatura menor y parte sale expulsada por el panel trasero del
aparato, el termémetro esta en el panel frontal para que cuando pase el aire calcule
la temperatura a la que esté el ambiente dentro de la recamara, y asi regulando que
tan frio y que tanto debe trabajar el compresor y el condensador.

Componentes esenciales de un clima:

« Abanico. J——

o Compresor.

o Termdmetro.

« Liquido enfriador. = !
« Panel o condensador. = hr



(A qué temperatura usar el aire acondicionado?

--___?_?-_.; _

» Utilizar el aire acondicionado incorrectamente genera problemas respiratorios,
el hecho de cambiar permanentemente de lugares que tienen aire
acondicionado a lugares que estan a “temperatura ambiente”, puede afectar
nuestra salud.

» En Espaia el 20% de las personas que viven con aire acondicionado dijo
haber tenido problemas respiratorios a causa de su uso. El 32% comento
haber estado resfriado, el 26,8% dijo tener dolores de garganta, y el 22%
enfriamientos.

» Es necesario recomendar un correcto uso de este artefacto porque el aire que
sale de éstos irrita las vias aéreas, pudiendo provocar cuadros similares al
asma bronquial.

» Para evitar estos problemas es que te aconsejamos que la temperatura ideal a
la que utilices el aire acondicionado sea los 24 grados, con un margen de dos
grados mas o dos menos. Y a la noche no deberias bajar de 25 grados.

» Oftra recomendacién muy importante es limpiar los filtros, ya que en ellos se

Si procuras un buen mantenimiento de tu aire acondicionado estaras también
cuidando de todo tu hogar, pero sobretodo de tu familia.



Como limpiar filtros del aire acondicionado

Adjustable Blower Parhnon
louvers Fan

Control panel

/
Front grille Condenser coil

Thermostat sensor Filter Evaporator coil

~ El aire acondicionado, como cualquier otro aparato, necesita mantenimiento y
una de las cosas que mas se ensucian son los filtros. El trabajo de estos es el
de evitar que el aire que expulsa tenga polvo, polen, o bacterias, por lo tanto,

con el uso frecuente se pondran muy sucios.

» Hay filtros que necesitan cambiarse al menos una vez al afio o cada dos afos,
pero eso depende qué material sea y qué aire acondicionado tengas. Si no
mantienes limpios a tus filtros, la calidad del aire baja y puede causar hasta
enfermedades a personas totalmente sanas y también a alguien propenso a
problemas para respirar.

» para evitar problemas de salud, evitar que nuestro aire se dafie y se deteriore,
he conseguido este video donde explican como hacerlo y dénde estan
ubicados. En el video explican con un aire tipo Split, pero arriba tienen un
grafico de donde deberian conseguirlo si su aire es en forma de cubo.



Con una vivienda aislada y acondicionada térmicamente, tenemos garantizados no
s6lo el ahorro en calefaccidbn en invierno, sino también el ahorro de aire
acondicionado en verano. Para un uso racional del aire acondicionado
recomendamos:

» Respecto al ahorro energético, cada grado que disminuya la temperatura de la
estancia aumentara el consumo energético del aparato de aire acondicionado
casi en un 8%. La clave para mantener un ambiente fresco no consiste en
bajar la temperatura, sino en conseguir el equilibrio entre temperatura y
humedad del aire. El grado de humedad debe rondar el 50%. A medida que
aumenta, conviene reducir la temperatura para mantener la sensacién térmica.

(%]
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Evitar abrir puertas y ventanas para ventilar y hacer que todo el aire de
renovacion pase a través del aparato de aire acondicionado.

Evitar que los electrodomésticos que generan calor se encuentren en las
habitaciones refrigeradas.

Evitar que el termostato esté préoximo a focos de calor como bombillas,
radiacion solar.

Instalar los acondicionadores de aire en las fachadas norte o en patios
sombrios.

Colocar persianas o toldos para evitar la radiacion solar directa sobre los
aparatos acondicionadores. Asimismo, colocados en las ventanas, evitan la
penetracion de la radiacién solar, pudiéndose reducir las radiaciones solares

entre un 50% y un 80% dependiendo de la orientacién.

Limpiar, una vez al mes como minimo, el filtro del aparato de aire
acondicionado, asi como revisar que no posea pérdidas de liquido
refrigerante.

No regular la temperatura del termostato a una temperatura excesivamente
baja.

La temperatura ideal es de 25°C con un grado de humedad del 50%
aproximadamente, a medida que aumenta la humedad sera necesario reducir
la temperatura para poseer la misma sensacion térmica.

Por cada grado menos que programe aumentara el consumo energético entre
un 5y un 10%.

El aliado mas adecuado para lograr una temperatura constante y saludable es
el termostato. Si es programable, permite reducir de manera méas sencilla el
consumo energético por la noche o cuando la vivienda esta vacia



» Para un correcto funcionamiento, hay que instalarlo lo mas lejos posible de las
fuentes de calor, como el sol o las ldamparas.

» Apague el aparato de aire acondicionado unos minutos antes de irse a la
cama, la sensacién térmica perdurara durante un tiempo por la inercia térmica
del ambiente y no consumira energia.



CONCLUSIONES

El aire acondicionado presenta una gran variedad de opciones, mediante
las cuales podemos hacer que nuestro trabajo, sea mas eficaz
desenvolviéendose en una ambiente fresco.

A lo largo de los afios la naturaleza se ha ido extinguiendo, por lo que el
calor cada dia es mas extenso, lo que hace que el ambiente de trabajo sea
tedioso en épocas de verano.

El hombre preocupado por darle un ambiente agradable al trabajo
realizado en oficinas o fabricas ha inventado el aire acondicionador, que

hace que se realice una labor con menos tensién calurosa.

El personal de la oficina de la Coordinacién Técnica Administrativa son los
profesionales encargados de velar por la calidad del control académico
para beneficio de los estudiantes.



RECOMENDACIONES

Al hacer uso del aire acondicionado se realiza un trabajo de oficina mas
comodo y agradable, para el personal.

En Chiquimula el cédlido y eso provoca atosigamiento en el trabajo de
oficina, para ello, se recomienda utilizar el aire acondicionado.

Se recomienda que se haga uso del aire acondicionado de la forma

correcta, para que contribuya a mantener un ambiente saludable.

El personal de la oficina de la Coordinacion Técnica Administrativa deben
velar por el buen funcionamiento y buen uso del aire acondicionado para
que dure lo suficiente.

Los profesionales que laboran en la Oficina de la Coordinacién de la
Universidad Panamericana con sede en la cabecera departamental de
Chiquimula, deben de ser responsables en cuanto al buen uso de del
equipo del aire acondicionado.
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CAPITULOIV
PROCESO DE EVALUACION

4.1 Evaluacion del diagnéstico

Para la evaluacion del diagnostico se tuvo a la vista el objetivo general y los
objetivos especificos plasmado en el plan para elaborar el diagnéstico (revisar el
apéendice) en el cual se encuentra una serie de actividades que permitieron conocer a
la instituciéon de forma interna y externamente, sus carencias, ausencias o
deficiencias y posibles soluciones. Todos los criterios de evaluacion presentados en
el instrumento (lista de cotejo) para la evaluacién del diagnéstico dieron un
resuitado positivo hasta la finalizacién del mismo. El diagnéstico fue evaluado por la
Epesista, quien recopilo la informacién, asi también por la comunidad educativa y
personal de la Oficina Coordinacion Técnica Administrativa de la Universidad

Panamericana con sede en la cabecera departamental de Chiquimula.



4.2 Evaluacion del Perfil

El perfil consiste en definir concretamente los elementos que tipifican el
proyecto, esta integrado por los elementos que son fundamentales para proceder
a su ejecucion. Los elementos basicos que deben contener: Titulo, justificacion,
objetivos, metas, actividades (cronograma), Presupuesto, recursos, tanto
humanos, fisicos, materiales y financieros, asi como la evaluaciéon y control del
mismo. Todos estos elementos tienen una estrecha relacion y secuencia logica
para la realizacion del proyecto. Ademas trabaja con valores aproximados de las
inversiones, costos e ingresos, y realiza un calculo preliminar de la rentabilidad de
la inversidn; mas que calcular la rentabilidad, un perfil nos indica si debemos o no

continuar el analisis o estudio del proyecto.



4.3 Evaluacion de la Ejecucion

La evaluacién de la ejecucion del proyecto institucional se aplicd en base a los
objetivos especificos del perfil, permitiendo describir en forma detallada y ordenada
las actividades previstas en el disefio estableciendo el tiempo, costos y logros

obtenidos en cada una de ellas.

La evaluacién de esta fase se lievd 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 adecuadamente, concluyendo que el proyecto
fue un éxito por su valiosa contribucidén al mejoramiento del ambiente en la Oficina de
la Coordinacion Técnica Administrativa de la Universidad Panamericana. La
evaluacion de la ejecucién se realizd con la presencia de la Coordinadora Técnica
Administrativa de la facultad de educacién de sede en la cabecera departamental
Chiquimula, Secretaria y el asesor de la practica quienes concretaron que se

alcanzaron las metas y objetivos planificados.
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Evaluacion Final

La evaluacion final del proyecto institucional permitié verificar el alcance del
objetivo general del perfil y metas del mismo.

La evaluacidn final se realizé a través de la observacién y entrevista a las personas
que participaron en la inauguracién. Siendo los asistentes las autoridades
educativas, Coordinadora Técnica Administrativa, Coordinador regional de la
Facultad de Educacién y la Epesista, quienes concluyeron que el proyecto realizado
alcanz6 las metas y objetivos trazados asi como la finalizacion del mismo en el
tiempo estipulado y manifestaron su complacencia por la implementaciéon de equipo
de aire acondicionado en la oficina de la Coordinacién Técnica Administrativa de la

Universidad Panamericana con sede en la cabecera departamental de Chiquimula.



CONCLUSIONES

» Se contribuydé con el mejoramiento del ambiente con la instalacién de un aire
acondicionado en la oficina de la de la Coordinacién Técnica Administrativa de la
Universidad Panamericana con sede en la cabecera departamental de

Chiquimula.

» Se elaboré el manual general para el uso correcto y buen funcionamiento del
equipo del aire acondicionado en la Oficina de la Coordinacién Técnica
Administrativa de la Universidad Panamericana con sede en la cabecera

departamental de Chiquimula.

» El proyecto es un aporte que sirve para que, tanto el personal que labora en la
oficina como las personas que hacen uso del servicio que presta sientan un

ambiente agradable



RECOMENDACIONES

» Se le inst6 a la Coordinadora que el proyecto fue realizado para mejorar el
ambiente de tenso a agradable y por lo tanto que se mejore la atencién al
personal al que sirve y el servicio administrativo en la Oficina de la
Coordinacién Técnica Administrativa de la Universidad Panamericana con

sede en la cabecera departamental de Chiquimula.

» Utilizar el manual general del equipo del aire acondicionado para que tenga

un buen funcionamiento y durabilidad.

» Se recomienda que la Coordinadora y Secretaria, sigan paso a paso las
recomendaciones dadas por la Epesista, pues son de beneficio para la
Coordinacion de la Universidad Panamericana con sede en la cabecera

departamental de Chiquimula.
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UNIVERSIDAD
PANAMERICANA

"Sabiduria ante todo, adquiere sabiduria”

FICHA INFORMATIVA DEL ESTUDIANTE (FORMA 1)

1. Datos personales del estudiante

a. Nombre completo dellla estudiante practicante: Delmi_Aracely Guerra Pérez
b. Camé: 0421-12-20051247

c. Fecha de nacimiento: 15 de mayo 1980 Edad 30 afios

d. Direccion: Aldea la Lima, Camotan, Chiquimula

e. Nimeros de teléfonos: movil; 53062576

f. Direccion electronica: delmiguerra@hotmail.com

2. Datos de Institucion educativa en donde realizé la Practica

a. Nombre de la institucion educativa:
Oficina de la Coordinacion de la Universidad Panamericana, sede en la cabecera
departamental de Chiquimula
. Nombre del/la Director/a: Licda. Claudia Melina Sagastume Giron.
Direccion: 2da. Calle entre 11 y 12 avenida e la zona 1 Chiguimula (Instituto Experimental)
. Numeros de teléfonos: 58540133
. Direccién electronica:
Grados. Secciones Jornadas:

000U

3. Datos de la Practica

o

. Periodo del: 26 de julio al 26 de noviembre..

4. Nombre de los catedraticos y/o supervisor

Lugar y fecha del Informe: Chiquimula, noviembre de 2010
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Apreciable:

Licda.: Claudia Melina Sagastume Gir6n de Vasquez
Coordinadora de la UPANA

Ciudad de Chiquimula

Estimada Licenciada:

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, seccién de Chiquimula me permito presentarle a la estudiante: Delmi Aracely
Guerra Pérez, quien se identifica con su Cédula de Vecindad S-20 21249, 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 Ejecucién y proceso de Evaluacion del Proyecto. El estudiante debera
de presentarse del 26 de julio al 26 de noviembre, permaneciendo en la Institucion 5 horas
diarias de lunes a viernes. En el proceso de la practica agradecemos su colaboracion a
efecto de facilitar un espacio administrativo para que la 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 evalle el trabajo que la 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
colaboracién.

Atentamente,
“SABIDU RIA ANTE TODO ADQUIERE SABIDURIA”
Delmi Arace’fy'\sugr Pérez Lic./Edwir
Estudiante Asesor del Curs
\O

Lic. Edwin Sosa

Colegieda No 12,075



FICHA DE OBSERVACION

Aplicada a empleados de la Oficina de la Coordinacién Técnica Administrativa de

Universidad Panamericana con sede en el departamento de Chiquimula.

1.

Lugar y fecha: | . . , : _
C;’ (Cand off /0 (lWr;'/a'f?a54c»n 7:{‘ /égm Jc’ /4-.: Ufz’-{n(; C&?pff:ﬂd/d Z‘féi/zcow
Motivo de visita:
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Area construida en Mts?:
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Numero de mobiliario y equipo: computadoras, mesas, sillas, fotocopiadoras,
vehiculos, teléfonos, calculadoras, etc:
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INSTRUMENTO

Universidad Panamericana

Facultad de Ciencias de la Educacion
Seccion Chiquimula

Ejercicio Profesional Supervisada (EPS)
Diagnostico Académico

Modelo de Entrevista

Dirigida al personal administrativo de la Coordinacion de la Universidad
Panamericana con sede en Chiquimula.

Sector Comunidad:

1. ¢Cual es la localizacion geografica de [a Universidad?
dole (“«//e’ et e “'}‘f?t{v Zovia T CiL(('{LLLeM-H.le

2. ¢Cémo es el clima, el suelo y los recursos naturales de la Universidad?
AN
Ca [LJO

3. ¢ Con que carrera universitaria iniciaron en esta sede”?

Con licerrioncaraeava envi Cioeuienats j'u_ yrrdccars g:i"'--‘
4. ;Cuenta la Universidad con un ambiente adecuado?
S0

t‘{lf..fﬂ.

5. ¢Cudles son los sucesos histéricos importantes de la Universidad?
Facineted> TpemtleoD Profesionale? y Y g ret duetucin es

6. ¢Cual es la organizacion administrativa de la Universidad?
Coo‘o\ gec ront al
ovAa. %CA& Y Secre beeedec.,
7. ¢Existen organizaciones politicas, civiles y apoliticas en la Universidad?
ND

8. ¢ A qué se dedican los estudiantes de la Universidad? :
Lo WA O € TYerx A ALen & YA v RO PUL Leo

9. ;Con que carreras cuenta actualmente la Universidad? ' o i
Trefeseorado, PDevechh o Pes iocli31720 1 ¢ Lic- Aduwon L.L,La =

10. ¢ Cual es el tipo de metodologla que aplica la Universidad?
W‘L@OLCLO%LQ aCA—v v C,DYLS +ret e I—t \/L s e .




INSTRUMENTO

Universidad Panamericana

Facultad de ciencias de la Educacién
Secciéon Chiquimula

Ejercicio Profesional Supervisada (EPS)
Diagnéstico Académico

Modelo de Entrevista
Dirigida a empleados de la Oficina de la Coordinacion Tecnica Administrativa de la
Universidad Panamericana con sede en el departamento de Chiquimula.

Sector Institucion:
1. ¢ Cuales son las vias de acceso y la direccién de la Oficina de la Coordinacién

Técnica Administrativa? ) la Co [le ¢ fre 77 y /2 avemida At lq
2;;::; b 4 CZ;H/LHVVLH(q

2. Que tipo de |nst|tuc:|0n esla Coordlnamon Técnica Administrativa?
tA V2 /g{,,:LL vy Leda Ht/qr
3. ¢Cuales han sndo SUS SUCesOos 0 epocas espemales de la Coordinacion
Técnica Administrativa? (e erame e s (eciico ?,L fesionale s
}' C’) v Chaaer La e s,
4, ¢ Cuando se fundo la Oficina de la Coordinaciéon Técnica Administrativa en el

departamento de Chiquimula?

5. Con cuantas aula disponibles cuenta la Coordinacion Técnica Administrativa?
F vl 3
6. ¢, Cuantos salones especificos, oficinas y sanitarios cuenta la Coordinacion

Técnica Administrativa? 7z corles ; 3 Suvid becreos v 7 0 frelnern,

i ¢, Cuenta la Coordinacién Técnica Administrativa con biblioteca, bodegas,
salon de proyecmones y otros, cocina, talleres y cuantas oficinas? pyo

_‘)‘—-)kk_u A O C,& __.__u.r\c,\
8. ¢, Cuenta la Coordinacién Técnica Administrativa con partida presupuestaria

para su funcionamiento para este ano y cuanto? o

9. ¢, Cuadles son los egresos de la Coordinacion Técnica Administrativa en cuanto
. - - " r
a renta, mantenimiento, luz, teléfono, aguay otros? =. ~.u c rg la Pryeaeion
F

i)('.c(ap((ftlttll}(('( r! Cdotete o
10. ¢ Existe una auditoria interna y externa en la Coordinaciéon Técnica

Administrativa? 6 o




11.  ;iManejan libros contables? - . :
e ) N R PO DU,
12. ¢ Cual es el personal operativo, administrativo y de servicio que tiene la
Coordinacion Técnica Administrativa? Al .ot~ e HvosS Sow 3
y o) ?{ vee b ve 7
13. ¢ Cual es el horario para atender a los usuarios en la Coordinacion Técnica

Administrativa? g ‘00O AM o 5:po TM

14.  ;Cuédl es el trabajador (a) mas antiguo que hay en la Coordinacion Técnica
Administrativa? £{ li¢c. Mevalall o

15. Qué tipo de acciones, servicios o productos, realiza la Coordinacion Tecnica
¢ frvics e Ce e aderinco e
. ¥ L= — e oceav™wD
Adm|n|s.tra31’[|\.!a'?étE %C;z A & = 100 P . .

16. ¢ Cual es el horario y jornada laboral que tiene la Coordinacion Técnica
] rps
Administrativa® Goo At o See P

17. ¢ Cuales son los procedimientos y metodologias que utiliza la Universidad
para contratacion de personal? ( u~ ¢ (celwvn Col lecyt adeo, 5 es
fle tivo Paxe el carvae
18. ¢ Cual es el nivel jerarquico de la Coordinacion Técnica Administrativa?
(-—/"('li_ll riedde ‘Pc‘fbol"\ﬁll] (\OC el L\cnofcf.ﬂ‘—(_ )f{(i‘.’ Y ._r"cfffrlttCt‘

19. (,Como se encuentra organizada la Coordinacion Técnica Administrativa? ,
En (_I_U(.\c.\\\-’\.cl(i\...le) Pov Carrevyas | C_Lyvxc_/«.(f Seoe »((L(“ 5, (o™ > 0
8.}&\ruc eSS, ('u(_»l_c,a.fi)Lc‘_,,-‘orvl\c‘m) veeldotS g l__"l1){,l| coL LA

uenta con un manual delfunc;lones para los trabajadores'?
6C\LC. Loy \,C tc[\v\(k_
21. ¢ Qué tipo de comunicacién interna utiliza la Coordlnacnon Técnica

Administrativa? pPeioein a | ( oo N Correes e (w/m, 2t cO 3

20.

vea Tetuicag Adut cv o brectr ve:

22. ¢ Cuales son las normas de control que tiene la Coordinacién Técnica
. & £ . y = )
Administrativa? Ob\mk—u@k\ dadl, T em e doion ~ Plann o eeccien

23. Cual es la filosofia de la Coordinacion Técnica Administrativa? ’ /
yesye o n{ Le prevalet e otl swvikerves toleedv O Fobre ef
?f.l ¥ {' L (.\-rt'k CA v
24. ¢Cual es la proyeccmn de la Coordinacién Técnica Administrativa con otras

instituciones? \yan o ver do e

25. 4 Cual es la extension territorial que cubre la Coordinacion Técnica
Administrativa? =

26. ¢ Con qué politicas y principios filosdficos cuenta la Coordlnacmn Teécnica
Administrativa? {L Ce s 17 oAl Do Clorm (a Pa? /a clorrec i ot e Ct }/

dLQ (fi/"jc/\ Y (J'( c,vxc/lo‘m &JL Log ol ec bees ).L




27. ¢ Cuél es la vision y mision de la Coordinacion Técnica Administrativa?
Ser e © Peion Pare il Preles lona\l zoticonu Y on by b
el deserrro (L@ L0 tecgracl

28. ;Cuales son las estrategia;de la Coordinacion Técnica Administrativa?

29. ¢ Cudles son los aspectos legales con que cuenta la Coordinacion Técnica
Administrativa?

30. ¢Quién hace efectivo el pago de los gastos (agua, luz, drenaje, otros)?

e € deteceral®© g

Le Dl“‘? ¢ C-\:<--'t.--’\ Di’p’c( v beoe—t w-(r-mi
\
Y opeorbe e le. LPANA .




ENCUESTA

Universidad Panamericana De Guatemala
Facultad de Ciencias de la Educacion
Seccién Chiquimula

Practica Supervisada (EPS)

Diagnéstico Institucional y Comunal

Modelo de Encuesta
Dirigida al personal que labora en la Coordinacion Técnica Administrativa de la
Universidad Panamericana con sede en Chiquimula.

INSTRUCCIONES: La estudiante de la carrera de Licenciatura en Administracién
Educativa de la Universidad Panamericana, en la realizacion de su EPS., le agradece
contestar la siguiente encuesta gue contribuira a la recoleccién de datos de la
UPANA.

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

No necesita escribir su nombre.

1. ¢Dentro de la Coordinacién Técnica Administrativa existe algun problema que
usted ha detectado?

Si X1 No 1

2. ¢ Considera necesario la implementacién de un equipo de aire acondicionado en
la Coordinacién Técnica Administrativa?

Si [X] No [

3. ¢ Es suficiente el personal que labora en la Coordinacion Técnica Administrativa de
la UPANA Chiquimula?

si [ X No [
4, ¢ Conoce las funciones especificas que desempena la Coordinadora Técnica
Administrativa y la Secretaria de la Coordinacién de la UPANA Chiquimula?
si X No [
SN ¢ Considera suficientes el espacio que ocupa la Oficina de la Coordinacion

Técnica Administrativa?

si X1 No [ZJ




ENCUESTA

Universidad Panamericana De Guatemala
Facultad de Ciencias de la Educacion
Seccidon Chiquimula

Practica Supervisada (EPS)

Diagnéstico Institucional y Comunal

Modelo de Encuestas

Dirigida a los estudiantes de las diferentes carreras de la Universidad Panamericana
con sede en Chiquimula.

INSTRUCCIONES: La estudiante de la carrera de Licenciatura de Administracion
Educativa de la Universidad Panamericana, con sede en Chiquimula, en Ila
realizacion de su EPS., le agradece contestar la siguiente encuesta que contribuira a
la recoleccion de datos sobre la UPANA con sede en Chiquimula.

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

No necesita escribir su nombre.

1. ¢ Cree que el servicio administrativo de la Coordinacion Tecnica Administrativa
es eficiente?

Si O] No []
2. ;. Cree necesario mejorar el ambiente en la Coordinacion Técnica
Administrativa?
si No [
3 ¢, Considera necesario la implementacién de un equipo de aire acondicionado
en la Coordinacion Técnica Administrativa?
si X No [
4 ¢ Considera necesario implementacion de un manual para el uso del equipo
del aire acondicionado en la Coordinacion Técnica Administrativa?
Si [A] No [1
S ¢, Cree que la implementacién del aire acondicionado beneficia a la poblacion

que sirve la Universidad Panamericana en Chiquimula?

Si [X] No ]




ENTREVISTA

Universidad Panamericana De Guatemala

Facultad de Ciencias de la Educacion
Seccién Chiquimula

Practica Supervisada (EPS)
Diagnéstico Institucional y Comunal

Modelo de Entrevista

Dirigida a las personas que asistieron a la inauguracion del proyecto en la Oficina de
ia Coordinacién Técnica Administrativa de la Universidad Panamericana, con sede
en Chigquimula.

INSTRUCCIONES: La 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 en la Coordinacién Técnica Administrativa con sede en Chiquimula.

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

No necesita escribir su nombre.

1. ;Considera que antes de la inauguracion el ambiente era inadecuado para el
servicio administrativo de la UPANA?
Si X NO

2. ¢Cree que el proyecto de Implementacion de un equipo de Ventilacion ayudé a
mejorar la el ambiente y la calidad del Servicio Administrativo, en la Oficina de la
Coordinacién Técnica Administrativa?

Si o NO

3. ¢ El proyecto Implementacién de equipo de Ventilacion en la Coordinacién fue
importante ejecutarlo para beneficio de la Comunidad Educativa?
Sl A NO

4. ¢ Reconoce como importante y de utilidad el proyecto que ejecutd
La Epesista en la Coordinacién Técnica Administrativa?.
Si X NO

5. ¢ Cree que el proyecto ejecutado tiene algun valor significativo exitoso
en la Coordinacion Técnica Administrativa de la UPANA Chiquimula?
S| P NO




CROQUIS DE LA OFICINA DE LA COORDINACION TECNICA ADMINISTRATIVA, DE LA UNIVERSIDAD
PANAMERICANA CON SEDE EN EL DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA




La elaboracién del diagnéstico institucional permitié conocer interna y externamente los
problemas o carencias en la Oficina de la Coordinacion Técnica Administrativa de la

Universidad Panamericana con sede en la cabecera departamental de Chiquimula para

CAPITULO IV
PROCESO DE EVALUACION

buscarle solucién especifica a los mismos.

4.1 Evaluacion del Diagnéstico

Para la evaluacién del diagnéstico se aplicé una lista de cotejo que se presenta a

continuacion.

No. CRITERIOS DE EVALUACION SI|NO

1. | i Se buscé la institucion donde se elaborara el diagnéstico y proyecto? X

2 | ;Se visitd la institucion y se presentd la carta de solicitud? X

3. [;Se elabord entrevista y encuesta al personal administrativo de la X
institucién?

4. |;Se aplico la entrevista y encuesta al personal administrativo de la X
institucion?

5. | ¢Se observoé a la institucion interna y externamente? X

6. | ¢:Se observaron las relaciones humanas existentes dentro de la institucion? | X

7. | ¢Se visitaron a las personas que han laborado en la Coordinacion Técnica X
Administrativa?

8. |iSe recopilaron los datos indispensables para la elaboracion del X
diagnostico?

9. |¢Se ordend la recopilacién de los datos obtenidos? X

10. | ;Se revisé el material escrito de la institucion? X

11. | ;Se elaboré el diagnéstico de la institucion? X

12. | ; Se entregb el diagndstico de la institucion? X




4.2 Evaluacion del Perfil
La elaboracion del perfil institucional admitié 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.

NO

Z
o
2

INDICADORES

¢, Se cotizo el equipo del aire acondicionado?

¢, Se cotizd el material para la base?

¢, Se cotizo el trabajo del albanil?

¢, Se compré el equipo de ventilacion (aire acondicionado)?

¢, Se compré el material para construir la base?

¢, Se contrato al albaiil?

¢, Se instalo la base para colocar el aire acondicionado?

¢, Se instald el equipo del aire acondicionado?

O oo Nl 3 O fiidw | ot | =

¢ Se instald la conexion eléctrica?

X| X X[ X X| X[ X| X| X| X

¢ Se realizé la capacitacion sobre el uso del equipo del aire
10. | acondicionado?

b

11. | ¢ Se evalud el proyecto?

x

12. | ¢ Se realizo la inauguracion?

i Se suscribi6 el acta como evidencia de la ejecucion al| X
13. | proyecto?




PLAN DE TRABAJO

"METASPOR | ACTIVIDADES | = TAREAS . FECHAS | RECURSOS | PRODUCTO |
_SEMANA | ]

Primera  Inicio de | Visita a la Coordinacion de la | Del 26 al 30 Humanos | Presentacion

ISemana Diagnostico ' UPANA, para conocer todas '

| ‘ las necesidades.

I R - | —
Segunda - Elaboracion de ‘ Entrevista y elaboracion de | Del 30 de julio al | Humanos ' Diagnostico para |
Semana ' Diagnéstico ' Cuestionarios, para jerarquizar | 03 agosto Hojas de papel | reyision por el

. ) Lapiceros
 las necesidades. | asesor

 Tercer Jerarquizacién  de | Entrevista ~ con la| Del 06 al 11 de | Humanos 'Diagnostico

\ Semana necesidades Coordinadora de la UPANA, | agosto | corregido

| 'para  seleccion de una

' necesidad para la solucion
respectiva.

S O e  sNE E SS SRS See—
Cuarta Inicio de la | Reunion en la Coordinacién | Del 13 al 18 de | Humanos Perfil para |
semana elaboracion del ' para dar a conocer el proyecto | agosto revision por el |

perfil del proyecto | a ejecutar. : asesor

| Quinta Perfil del proyecto Reunién en la Coordinacién de i| Del 20 al 24 de | Humanos Perfil corregido

| semana elaborado ' la UPANA para entrevistar a la | agosto | |

' ' Coordinadora para obtener | f |

- informacion del perfil. : | | ‘
|
\\r‘—?\‘{/}\ ! e // :/" | /D
0 <QUONNYNAMHCANG =%\ '
Coord JPANK —+= (sello) > Vo.Bo /Catédratico “de Practica

Sede Chiquimula \z Supervisda



PLAN DE TRABAJO

METAS POR | ACTIVIDADES TAREAS ! FECHAS RECURSOS | PRODUCTO
SEMANA —_— BN SE |
|
i Visita constante al i Del 30 de agosto al Humanos | Aceptacidn del proyecto en el
Sexta semana | Aceptacion del proyecto establecimiento | 03 de septiembre | establecimiento donde se
| ' i | realizara el proyecto
' | Visita constante a la
‘ | Coordinacién, ‘
Séptima semana ‘ Cotizacién de Sillas | Del 06al 10 de Humanos | Sillas cotizadas.
Visita a diferentes comercios | septiembre
| |
_} Compra de Sillas Visita constante a la | Del 13 al 17 de Humanos Sillas compradas y trasladadas a

Octava semana

r Bl’lsduaa de al_baﬁil, paré” la
base para la instalacién del aire

Novena semana acondicionado.

Compra de insumos eléctricos
para la instalacién del aire

acondicionado

Coordinacién septiembre

Del 20 al 24 de
septiembre

Visita constante a la
Coordinacién donde se
realizaré el proyecto.

Visita del técnico al area donde |
seran instalado el aire |
acondicionado. |

Decima semana

proyecto

Inauguracion y entrega del | Administrativa de la UPANA.
Implementacién de |

Visita constante a la
Coordinacién Técnica |

al 30 de octubre

Ventilacion en la Oficina de la | Compra de accesorios eléctricos

Coordinacién

Administrativa de la UPANA

Técnica |
Acompanamiento directo con el |
| Técnico del aire acondicionado. |

Elaboracién de programa para |
dia de inauguracién y entrega |
del proyecto,

N H

AA'N|
J ...l- al'®. '—"-‘"""—-!'-?é."‘?"

Sede Chiquimula ey /

Del 27 de septiembre

| laCoordinacién Técnica dela

Financieros UPANA, donde seran instaladas

Humanos Albafiil contratado, para la base
del aire acondicionado. [
Humanos [nauguracion y entrega del
proyecto
Financieros

Vo.Bo. Catedratico de Practica Su pervisada
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Chiquimula 27 de julio de 2010.

Seior:
Lic. Edwin Sosa
Asesor del Curso

Respetable Licenciado:

Atentamente me dirijo a ustedes para comunicarles que el dia de hoy Martes 27 de
julio se presenté a este establecimiento educativo la estudiante de Licenciatura en
Administracion Educativa Delmi Aracely Guerra Pérez para solficitar hacer su
practica administrativa en sus cuatro fases (Diagnéstico, Perfil del Proyecto, Proceso
de Ejecucion y proceso de Evaluacion del Proyecto). En mi calidad de Coordinadora
Técnica Administrativa UPANA, Facultad de Ciencias Sociales, Seccién Chiquimula -
Guatemala, 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 dara inicio el dia Lunes 26 de julio al
26 de noviembre del afio dos mil diez en horario de 7:30 a 12:30 horas.

075

Colegrado No 120

Lic. Edwin S0sa

Atentamente,

LiCda. ‘.mrn-:.- =Ta T e Lsiren

Coordinadora Técnica Administrativa UPANA
Facultad de Ciencias Sociales
Seccién Chiquimula - Guatemala




UNIVERSIDAD PANAMERICANA
QBabriduria Ante Codo N Adguiere Nabiduria
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LA INFRASCRITA COORDINADORA TECNICA ADMINISTRATIVA DE LA
UNIVERSIDAD PANAMERICANA, CON SEDE EN LA CABECERA
DEPARTAMENTAL DE CHIQUIMULA SITUADA EN LA SEGUNDA CALLE ENTRE
ONCE Y DOCE AVENINA EN LA ZONA UNO, INSTITUTO EXPERIMENTAL

CERTIFICA

Las Epesistas: Delmi Aracely Guerra Pérez y Karen Damaris Vargas Salguero de Ia
Carrera de Licenciatura en Administracién Educativa realizaran su practica
Administrativa en esta Coordinacion; en la cual les brindara el apoyo, involucrandolas
en las diferentes funciones administrativas para que adquieran los conocimientos que

dicho curso requiera.

Y PARA LOS USOS QUE A LAS INTERESADAS CONVENGA SE EXTIENDE LA
PRESENTE EN UNA HOJA DE PAPEL BOND, TAMANO CARTA A LOS DOS DIAS DEL
MES DE OCTUBRE DE 2010.

( sello)

Licda. Claudiémm@Fa’e’ Vasquez

Coordinadora Técnica Administrativa UPANA
Facultad de Ciencias de la Educacién
Seccion Chiquimula - Guatemala

Carretera a San Isidro, Aldea Acatan Zona 16 Tel. PBX: 2261 1663
www.universidadpanamericana.edu.gt
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‘sSabiduria ante todo, adquiere sabiduria”

LA INFRSCRITA COORDINADORA DE LA SEDE DEPARTAMENTAL DE LA
UNIVERSIDAD PANAMERICANA, DE CHIQUIMULA

HACE CONSTAR

Que la Epesista: Delmi Aracely Guerra Pérez, quien se identifica con carné No. 0421-
12-20051247 de la Carrera de Licenciatura en Administracion Educativa, realiz6 su
Practica Administrativa en esta Coordinacion Administrativa; la cual fue culminada el 30
de octubre de 2010, e inaugurado el proyecto “Implementacién de Ventilacién en la
Oficina de la Coordinacion Técnica Administrativa de la Universidad Panamericana en

la sede de la Cabecera Departamental de Chiquimula

Y PARA LOS USOS QUE AL INTERESADO CONVENGA SE EXTIENDE LA
PRESENTE EN UNA HOJA DE PAPEL BOND, TAMANO CARTA A LOS TREINTA
DIAS DEL MES DE OCTUBRE DE DOS MIL DIEZ.
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Lic. Claudla Melln )
COORDINADORA UN SIDD PANAMERICANA
CHIQUIMULA
Teléfono: 58540133

Carretera a San Isidro, Aldea Acatan Zona 16 Tel. PBX: 2261 1663
www.universidadpanamericana.edu.gt
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San Juan Ermita.
Jocotan

Camotan.

Olopa.

Esquipulas.
Concepcién Las Minas
Quezaltepeque.
10. San Jacinto.

11. Ipala.
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