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Resumen

Este informe presenta el lugar y los aspectos que se tomaron en cuenta para realizar el Proyecto
de 1a Practica Administrativa, la cual se llevé a cabo en la Universidad Panamericana, sede Los

Alamos donde se practicaron los conocimientos adquiridos durante la carrera.

Se incluye la resefia de la Universidad Panamericana, como y en qué se fundo, las areas de
gestion que se aplicaron, el referente teérico que fundamenta esta propuesta, la metodologia que
se utilizo para llevarlo a cabo, el disefio y descripcion del proyecto, su justificacion los objetivos

y los aportes que se dejaron en la institucion y el proceso de la sistematizacion.



Introduccion

La Practica Administrativa que se realizo en la Universidad Panamericana, sede Los Alamos,
tiene como objeto mostrar los procesos que se llevan a cabo para efectuar lo que se conoce como
Gestion Educativa. Dentro de esta gestion se llevan a cabo tareas administrativas para cuidar
como prioridad 1a calidad que se ofrece a los estudiantes de educacion superior. Las actividades
que se realizan de forma cotidiana dan a conocer procesos y procedimientos amparados por la
legislacion educativa aplicadas tanto a los Administradores Educativos como a los estudiantes de
este nivel. La problematica que se observé en la institucion donde se realizé dicha practica es

que los procedimientos administrativos se realizaban de forma inadecuada.

La importancia a la Gestion de Recursos Humanos es trascendental para que se ejecuten
lineamientos y procesos basicos desde el reclutamiento, seleccion, induccion e incorporacion del
personal de una manera practica y eficaz, esto permite que la institucion tenga certeza de que la
persona que se esta contratando cuente con las caracteristicas del perfil que se busca para llevar a
cabo las responsabilidades que se requieren. Esto debe procurar que el personal nuevo sea
proactivo para la institucion, sin embargo esto solo se logra si existen herramientas que guien al
colaborador a ser y sentirse parte de la empresa teniendo claras las tareas y responsabilidades que

quedaran a su cargo.



Capitulo 1

Marco Contextual

1.1  Resefia Historica de la Institucién ’
La sede de la Universidad Panamericana ubicada en Los Alamos, Villa Canales inicié sus

funciones en la educacién académica como una vision para contribuir a la comunidad del sector,
ya que fue la primera en facilitar el acceso a la educacion superior en las sociedades que viven en
el perimetro brindandoles, no solo los conocimientos académicos necesarios, sino también la
filosofia que se basa en Principios y Valores de vida que le da un valor agregado a los pensum de

estudios.

El Colegio Cristiano Verbo Los Alamos y la sede de la Universidad Panamericana Alamos,
comparten sus instalaciones desde el afio el afio 2010, y desde esc entonces ofrecen diferentes
carreras, iniciando en ese afio con los programas ACA (Actualizacion de Cierre Académico) de
las Facultades de Ciencias. En el afio 2011 se incluyeron las carreras de profesorado en
Pedagogia y Ciencias Sociales, la Licenciatura en Ciencias Juridicas, Sociales y de la Justicia y
Licenciatura en Administracién de Empresas. En el 2012 se agregé la carrera de Licenciatura en
Psicologia Clinica y Consejeria Social. En la actualidad también se ofrece la Licenciatura en

Ciencias de la Salud.

Esta sede cuenta con un instalaciones modernas que incluyen parqueo con iluminacion, 24
salones con capacidad para 40 estudiantes, dos edificios anexos. Los salones tienen escritorios
ergondmicos, sistemas multimedia y acceso a internet, un laboratorio de computacion con 32
computadoras modemas, area de atencion al piblico para cada facultad con su respectivo
encargado. Los catedraticos que imparten las clases en la universidad son profesionales con

colegiados activos y una amplia experiencia en la esfera laboral.



La vision de la Universidad Panamericana es:
Ser una opcién relevante en el sistema de Educacién Superior sustentada en la calidad y
pertinencia académica, y en la practica de principios y valores ético-morales cristianos, que se

refleja en el egreso de profesionales capaces, integros y responsables.

La Misién de la Universidad Panamericana es:

Contribuir con creatividad a la formacién integral de la persona y al desarrollo nacional, mediante
la administracion innovadora de un sistema de Educacion Superior de calidad, con un enfoque
andragogico, centrado en la investigacion y la tecnologia, que response a la falta de
oportunidades para iniciar y continuar estudios superiores, resuelve la problematica de la no

titulacién y propone opciones de ingreso y egreso adecuadas a los procesos de formacion.

Personal:
1 Coordinadora de Sede
4 Coordinadores de Programa
1 Administrador
4 Secretarias
1 Encargada de Tesoreria

2 Personas de mantenimiento

Personal administrativo presupuestado 5 (Secretarias y encargada de Tesoreria)
Personal por servicios prestados 2 (Mantenimiento)

Personal por Honorarios Profesionales 6 (Coordinador de sede, coordinadores
de Programa)

Los catedraticos son contratados por honorarios profesionales.

Personal por contrato: ninguno



1.2 Organigrama Institucional Universidad Panamericana Sede Alamos

Organigrama de la institucion

* Personal de

Encargada
Tesoreria

Fuente: elaboracion propia 2014



1.3 Observacion fisica de la Institucion Educativa
A continuacion se presenta la observacion fisica realizada en Universidad Panamericana

Sede Los Alamos

Tabla 1 Resultados de la observacion fisica

' Observaciones y/o
e e G _ Comentarios
Dimensiones promedio de la | 3 x 3 mts. Cuadrados
oficina
2 Ubicacion Muy buena
Buena
Regular
Mala
6 Ventilacion : Suficiente Los salones de clase son
Aceptable muy cerrados, lo que
No aceptable provoca demasiado calor.
7 Iluminacion Suficiente
Aceptable
No aceptable
8 Sala de estar Si Se necesitan espacios de
No atencion al publico mas
comodos.
9 Cuenta con servicio de internet | St Pero la velocidad es
No bastante lenta y no se puede
incrementar debido al area
geografica.
10 | Cuenta con servicios de ayudas | Si Excelente, todos los salones
audiovisuales No cuentan con equipo
Estado multimedia.
11 | Tiene suficiente agua entubada | Si Debido a la remodelacion
No del edificio de las oficinas
se necesita comprar
constantemente  pipas de
agua.
12 | Eledificio es Oficial
Privado
Municipal
13 | Otros aspectos que no se | La planta telefonica
consideraron en esta guia de | tiene poca capacidad.
observacion. El internet es limitado
por el drea geografica.

Fuente: elaboracion propia 2014



Archivo:

Se cuenta con un sistema de archivos para cada facultad, los cuales estan en el area del colegio,
pero solo la universidad tiene acceso a ellos. Estos contienen algunas copias de recepcion de
papeleria y/o copias de recibos. Los archivos estan centralizados, por ¢l momento, a la sede
Regional (Universidad Panamericana Naranjo), por lo que todos los expedientes y papeleria
legal se envia con regularidad y se incluye la papeleria pendiente, en especial la de los programas

ACA. Toda la papeleria de primer ingreso se entrega en el mes de marzo.

Administracion:

La falta de induccion y 1a comunicacién ineficiente a nivel organizacional que existe en esta sede
hace mas arduo el trabajo pues algunas veces se duplica el trabajo por no tener lineamientos
claros estipulados por la institucion sino los han sabido en el transcurso del mismo. Los procesos
de administracion si se llevan a cabo de forma efectiva y éstos se hacen en conjunto con el grupo
de coordinadores de facultad y de sede bajo los parametros establecidos por el Consejo de

Educacion Superior, por lo tanto si s¢ aplica el marco legal vigente.

Recursos Humanos:
La Universidad Panamericana cuenta con los perfiles profesionales para cada puesto, pero en esta

sede no se apegaron en ¢l proceso de contratacion.

Comunicacion:

Se evidencia que la Universidad Panamericana carece de la comunicacion efectiva entre las
autoridades regionales, de la sede y entre el personal administrativo ya que se han visto fallas en
este aspecto en el cual hay que trabajar ya que la problematica ha causado que se haga un doble

esfuerzo, que haya pérdida de tiempo y recursos.



La apreciacion en cuanto al equipo de oficina es que si se cuenta con los recursos necesarios para
la ejecucion de las tareas ya que se comparte tanto mobiliario y equipo como utiles de oficina en
algunas oportunidades, sin embargo, como todavia es una sede, los procesos de abastecimiento
de los recursos son un tanto lentos. Se espera que el proximo afio que ya la sede se convierta en
Campus, los procesos administrativos mejoren de forma significativa para ser mas eficaces. El
mobiliario no es adecuado para realizar sus tareas, pero éste problema es solo momentaneo ya
que la infraestructura donde estara el area administrativa se encuentra en remodelacion, por lo

que todavia no hay espacios amplios y suficientes para ejecutar sus tareas cotidianas.

En cuanto a la Proyeccion a la Comunidad Escolar y Ejecucion de Programas y Proyectos hay
una buena demanda de los servicios de la universidad, esto debido al sector que se ha poblado en
el dltimo tiempo, 1o cual lo convierte en una fortaleza para la institucién. En cuanto a los
programas y proyectos si hay algunos vinculados a catedras medulares que son propias de la
universidad como lo son Contexto y Convivencia, Principios y Valores de Vida, los cuales
realizan proyectos de servicio a la comunidad tales como llevar comida a los ancianos o a
comunidades cercanas donde puedan ser de ayuda, se dan algunas capacitaciones para maestros
de escuelas aledafias en cuanto a Valores. Para esto se aplica la supervision por parte de los

catedraticos con sistemas de control y evaluacion de dichos proyectos.

La relacion con Organizaciones Gubernamentales se confirma que esta vinculada bajo parametros

de la legislacion educativa que exige el Consejo de Educacion Superior.



1.4 Deseripeion del establecimiento

Li Universidad Panamericans Sede Alamos ofrece servicios de Educacion Superior, par
el reciben of aval del Consejo de Educacion Superior. Ofrecen catrerss en diversas areax
coma Educacion, Juridicas. Financieray, de Nepocios, Comuntercitn, Pstcologia, Salud,
eatre ofras. Para la unbversidad os parte de se fosofia oristiang ofrecer curses medulares,
fos cuales garantizan también una edncacion basats en valores de vida, exto offece un vaior

agregado & los estudios académicos que se brindan

Er el abo 2010 oftecio la carrera ACA en dos de Jas Facultades, Ciencias Juridicas v
Ciencias Eoondmicas; este programa oftece al estudlante actualizar ¥ cermar su carrers
profesional. A parti del afio 2011 se ofrecieron olas sarceras en ambas Bumltades cowo
Téomivo Lintversitario en Geroncia y Teenico Universitario en Contabilidad, Licencisturs
en Administracion v ahora agregada ls Faculiad de Hducscion con carrers de Profesorada
en Segunda Ensefianza en Pedagogia y Ciencias Socinles. Desde ef afio 2012 se ofrece la
carrers de Profesorado en Segunda Frsefianza en Pedagogle con ovientacion en
Adiimistracion de Centros Bducativos. Y actualmente se ofrece tambidn la carrers de

satud

\.{Eﬁ“

Licds. hulissa A Carcla Galudn

Vi Ba, Licda Liliana Vemura

Catedriatiea 84



1.5 Croquis de la institucion educativa
A continuacién se presenta el Croquis de la Universidad Panamericana, sede Los Alamos.
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1.6 Plano de la oficina
A continuacion se presenta ¢l plano de la oficina de Universidad Panamericana, sede Los Alamos

donde se realizo la practica administrativa y se hizo la intervencion de la gestion del recurso
humano.
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Capitulo 2
Marco Teorico

2.1 Areas de Gestién Administrativa

Gestion: “se refiere a ejecutar o lograr un éxito con medios adecuados” (Corominas, 1995). Para
Heredia es un concepto més avanzado que el de administracién y lo define como “la accién y
efecto de realizar tareas —con cuidado, esfuerzo y eficacia- que conduzcan a una finalidad”
(Heredia, 1985, p. 25). La gestién administrativa es la técnica que se encarga de planificacion,
organizacion, direccién y control de fos recursos (humanos, financieros, materiales, tecnolégicos
y de conocimiento) de una organizacién, con el fin de obtener el maximo beneficio posible; este
beneficio puede ser econdmico o social, dependiente de los fines que persigue su organizacién.
Para todo esto se necesita poner en practica el rea de gestion del control que es un proceso de
retroalimentacion de informacion de uso eficiente de los recursos disponibles de una empresa o

institucién para lograr los objetivos planteados.

Entre la Gestion Administrativa se encuentra la gestion de calidad, la cual estd orientada a fijar
objetivos, a especificar los procesos operativos y recursos necesarios para cumplir con los
objetivos fijados. Seguido a esto se debe organizar, que es el acto de disponer y coordinar los
recursos disponibles (materiales, humanos y financieros). Funciona mediante normas y bases de
datos que han sido dispuestas para estos propositos. Por otro lado y entre los procesos a seguir
esta la supervision que es el proceso de revisar y controlar el trabajo que sc realiza durante la
organizacion, la ejecucion y el cierre, esto permite tomar acciones correctivas preventivas para
minimizar errores. La comunicacion se define como un conjunto de acciones y procedimientos
mediante los cuales se despliega una variedad de recursos de informacion para apoyar la labor de

las organizaciones y es parte de dicha gestion.

10



2.2 Referente tedrico que fundamente la propuesta

Segun José Manuel Vecino P./ Gerente de Job Management Vision, Consultor empresarial y
Docente Universitario En las organizaciones se descuida un aspecto que es vital para que sus
colaboradores se motiven y tengan pertenencia con la compafifa. Una de las observaciones mas
comunes que se les hace a gerentes y empresarios tiene que ver con la poca capacidad de
compromiso y motivacién de algunas de las personas que trabajan en la organizacién. Se tiene la
teoria que uno de los origenes de la desmotivacion y ausencia de compromiso, nacen desde el
primer dia que la persona ingresa a la organizacion, lleno de motivos, esperanzas e ilusiones,
dispuesto a entregar su mejor esfuerzo y poner al servicio de la empresa sus conocimientos y
capacidades.

Se llega a la institucion después de haber pasado por un procese de seleccion que implicara
entrevistas y pruebas que demostraron la idoneidad de la persona para el cargo, sin embargo el
primer dia suele ser duro para el empleado porque a lo mejor debi6 enfrentarse con algunas
situaciones que demuestran que la institucién o los responsables del tema, no sc habian
preparado para su llegada, de tal manera que ingresa a un sitio desconocido y en ocasiones hostil.
La induccién, en muchas organizaciones, no pasa de ser un formalismo al cual no se le asigna la
importancia que tiene y en muchos casos terminan siendo unas sesiones llenas de informacion y
documentacion que no necesariamente garantizan el conocimiento requerido ni de la empresa y
mucho menos de las funciones o responsabilidades del cargo que desempeifiara la persona en la
organizacion, mas que esto implica un proceso de preparacién por parte de la organizacion,
especialmente cuando se trata de cargos directivos o especializados, implica un esfuerzo previo
que le muestre al recién llegado que se le estaba esperando y que su contribucion es importante y
necesaria. También se traduce entonces en una oportunidad de conocer e integrarse con quienes
serdn sus comparieros de trabajo, comprender la razon de ser de la organizacion y sobre todo
identificar la importancia y el impacto de lo que sera su contribucion. EI compromiso también se
genera con la capacidad que tiene la organizacion de comunicar al nuevo colaborador que ha sido
seleccionado entre muchos y que por tanto su talento debe ser puesto al servicio de los resultados

esperados, el disefio de la induccion debe permitir el reconocimiento de un trabajo de largo plazo

11



que no esta condicionado por las personas sino por los resultados que se esperan del producto de

su conocimiento, habilidad y actitud frente a la tarea asignada

La administracién del talento humano es un movimiento de las relaciones humanas y del recurso
humano, se considera como el desarrollo del potencial humano (a mitad de la década de los
noventa) y de la gestion de la competitividad y del empleo (hasta nuestros dias), por lo tanto, s
podria afirmar que 1a administracion del talento humano es un proceso administrativo donde se
concentran varias disciplinas, siendo la principal, la integracion de personal. Su objetivo es
realizar la mejor eleccion y aprovechar las capacidades, experiencia y habilidades de las
personas; con el propésito de lograr el beneficio individual de la organizacién y del pais. Segin

Dolan, Valle, Jackson y Schuler en el libro “La Gestién de los Recursos Humanos™.

Para evitar procesos incorrectos, las instituciones educativas deben tener un departamento de
Recursos Humanos con herramientas que acorten ¢l tiempo de adaptacién y aprendizaje de sus
nuevas funciones dentro de la organizacién. Este proceso de induccion permite guiar, orientar e
integrar al empleado y a lograr que tenga un buen comienzo dentro de la institucién para

retenerlo y motivarlo.

En este proceso se incluyen los siguientes temas:

La bienvenida a la institucion, que se refiere a apoyar el ingreso de una forma cordial, para que
desde el inicio sienta confianza, gusto y compromiso porque va a colaborar con la institucion.
Recorrido por la institucion: con el propésito de que el empleado sepa lo mas importante de ella
y de la seguridad laboral que debe existir, salidas de emergencia, rutas de evacuacion, areas de
peligro o restringidas, areas de recreacion en los tiempos de descanso, etc.

Comentarle sobre informacion importante de la empresa en cuanto a su Misién, Vision,
Filosofia, Objetivos, normas, politicas, reglamentos internos existentes, normas internas,
responsabilidades, prestaciones, horario y jornada de trabajo, indicaciones de dia, lugar y hora de
pago, el procedimiento en caso de no presentarse a la empresa, etc. Es pertinente que el
empleado pueda tener una copia para leerlo y comprenderlo y para traer dudas o preguntas y

socializarlas con su jefe inmediato. Es importante que en el proceso de induccion se introduzca o

12



presente con el personal de la institucion ya que debe estar claro de los otros puestos de trabajo
con los que tiene relacién como por ejemplo el jefe directo, compafieros de trabajo y

subordinados.

La Gestion de los Recursos Humanos.

Se debe informar al empleado la ubicacion del puesto de trabajo, nombre y objetivo, se le debe
explicar por qué y para qué se disefid este puesto, sus labores o tareas diarias, se debe informar lo
que se espera del desempefio de su trabajo, las responsabilidades que tiene al tomar el cargo,
cémo debe manejar la informacién que llegue a sus manos, su conducta y forma de conducirse
dentro de la empresa, presentacién personal, (si llevara o no uniforme) y la forma en que se

espera que el empleado se presente cotidianamente.

La informacién que contiene un programa de induccién dentro de una empresa es muy general,
por lo que de esta forma se puede proporcionar lo necesario para preparar a los nuevos
empleados a adaptarse facilmente a su puesto de trabajo y a desempefiarlo de manera eficiente, a

la vez que promueve tanto el desarrollo de la persona como su compromiso con la empresa.

Los beneficios que se obtienen del proceso de induccion son: rotacion de personal, aumento de
la productividad, disminuye el desconcierto, procurar que el empleado se sienta parte de la
empresa y que crea en lo que la empresa es, evita los errores que se puedan producir debido a la
falta de informacion, clarifica expectativas del empleado, facilita los aprendizajes de su nuevo

puesto de trabajo, permite que el nuevo empleado se sienta confortable y seguro.

El proceso de induccion puede dividirse en dos partes, la primera se genera a través del
Departamento de Recursos Humanos y entre ellas esta la firma del contrato, bienvenida, recorrido
por la institucion, platica acerca de la empresa, dentro de ésta estan sus politicas generales,
mision y vision, filosofia, etc.

En el primer dia de trabajo, el nuevo empleado debe tener una induccién especifica a través de su
jefe inmediato donde se reatizaran las presentaciones pertinentes con otros colaboradores de la

empresa y la ubicacion en el puesto de trabajo.
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Hacer una retroalimentacion, no muy lejana del primer dia de trabajo resulta un recurso valioso
para ambas partes. Para ello existe un método sencillo y economico para introducir al personal
nuevo a la empresa, se llama “método del acompafiante”, que puede ser una persona que sea parte
del personal y del mismo departamento y que tenga similitudes en su puesto de trabajo.

Es recomendable elaborar un pequefio manual de induccién que contenga la informacion mas
importante acerca de la empresa, especialmente todos aquellos aspectos que son generales para

todos los puestos.

Un ejemplo que se practica en Toyota Motors Manufacturing en Estados Unidos es el programa
que se cubre en un promedio de tres dias donde se socializan temas tradicionales de la siguiente
manera:

Primer dia: generalidades de la institucion (ubicacion, horarios, servicios, organigrama, jefe
inmediato, personal administrativo, dia y horario de pago, las prestaciones de la empresa como
un incentivo para el empleado, ideologia de la calidad total (rotacion en los puestos de trabajo,
segtin sus habilidades)

Segundo dia: respeto mutuo entre empleados, familia, trabajo en equipo seguridad laboral,
asuntos ambientales, vias de comunicacién, comunicacién asertiva, valores como la
responsabilidad, tolerancia, respeto, etc.

Tercer dia: funciones especificas, tareas y responsabilidades de su puesto de trabajo,
acercamiento de otros puestos de trabajo con los que tendra relacion y acercamiento con el

personal en general.
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Capitulo 3
Marco Metodolégico

3.1 Descripcién de la Metodologia Aplicada

La metodologia que se utilizoé para realizar este proyecto fue de mucha utilidad para poder
investigar, detectar, priorizar y diagnosticar, €sto a través de varios pasos como lo fueron:
Diagnéstico y anlisis del FODA de la institucion que es una metodologia para documentar
la situacion del entorno o alcance y sus factores internos de una organizacién, campafia de
marketing o proyecto a realizarse.

Como su nombre lo indica FODA viene de las palabras:

F - Fortalezas INTERNAS

O - Oportunidades EXTERNAS

D - Debilidades INTERNAS

A - Amenazas EXTERNAS

Luego de del FODA se elabora el Arbol de problemas que es una herramienta visual de andlisis
que debe ser utilizada para identificar precision al problema u objeto de estudio, a traves de €l se
especifican e investigan las causas y los efectos del problema a plantear.

Posteriormente se realiza el Arbol de objetivos que es la version positiva del drbol de
problemas, éste permite determinar las areas de intervencién que plantea el proyecto, para
elaborarlo se parte del arbol de problemas y el diagnostico, es necesario revisar cada problema
(negativo) y convertirlo en un objetivo (positivo) realista y descable. Se enumeraron los
problemas frecuentes y se priorizarlos esto partiendo del arbol de problemas, se establecen las
situaciones que se puedan estar dando en la empresa o institucion y de las que se mencionaron, se
prioriza la que es la mas viable para su intervencion. A partir de ello se disefio el Marco Logico
que es una herramienta que resume las caracteristicas principales de un proyecto, desde el
disefio e identificacion (;jcual es el problema?) la definicion: (;qué debemos hacer?), la
valoracion (;como debemos hacerlo?) la ejecucion y supervision (¢lo estamos haciendo bien?)

hasta la evaluacion (jlo hemos logrado?)
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A continuacion se construyd el Plan de Ejecucion que es un procedimiento que le da prioridad a
las iniciativas mas importantes para poder cumplir con los objetivos y metas propuestos. Servira
para solucionar los problemas de la empresa en donde se consideraran aquellos que sean
prioritarios y que puedan afectar a los resultados. Para el ordenamiento de todas estas actividades
se disefia un cronograma de actividades que es un calendario de trabajo con el que se trabajara el
proyecto, define fechas y actividades en la gestion de proyectos que incluye las fechas previstas
para su cumplimiento, inmediatamente se ejecuta la Implementacion del proyecto que es la

realizacién, ejecucion o puesta en marcha de un plan, idea, proyecto, disefio.

Para finalizar se hace fa Sistematizacion del proyecto que es un proceso permanente y cumulativo
de produccion de conocimientos a partir de las experiencias de intervencion en una realidad

social.



3.2 Diagnéstico FODA

A continuacion se presenta el resultado de andlisis FODA de la Universidad Panamericana, sede

Los Alamos.

Tabla 2 Diagnostico FODA

Fortalezas

Oportunidades

Universidad con fundamentacion en Principios
Cristianos y Valores de vida.

Calidad del Recurso Humano.
Facilidad del proceso de cierre a través de los
Programas ACA  (actualizacion y cierte

académico).

Personal con actitud de querer trabajar y salir
adelante.

Oportunidad de prestar servicios educativos
ya que no hay otra universidad cercana en el
perimetro.

La vinculacion con Colegio Cristiano Verbo
Los Alamos permite que los ex alumnos
continiien sus estudios en la sede.

Las carreras no son excesivamente caras, por
lo que hay oportunidad de que los clientes
tengan acceso a la educacidn superior pues
hasta el momento es Sede, no campus.

Debilidades

Amenazas

Manejo de la comunicacion. La mala
comunicacién ha sido causa de malos entendidos,
de pérdida de tiempo y esfuerzo, al parecer no hay
lineas claras de comunicacién organizacional
asertiva, pero hay oportunidad de mejorarla
Carece de procedimientos de induccién. El
personal no ha tenido un proceso de reclutamiento
formal, de contratacion y de induccion, este
proceso es importante para que el personal se
identifique con la empresa y sepa puntualmente
cual es su puesto de trabajo y sus
responsabilidades.

Area financiera  Esta se lleva a cabo en el
Campus Central, por lo que el proceso de pago se
vuelve muy largo y tedioso para los pagos por
honorarios.

Infraestructura. La institucion carece de
auditérium y en algin momento el numero del
alumnado lo requerird para hacer sus actos
protocolarios, por lo quc la universidad debe
pensar a corto plazo en resolver este asunto.
Recursos Humanos. No se cuenta con este
departamento para el proceso de reclutamiento,
seleccion y contratacion del personal.

Inseguridad. El 4rea de Los Alamos es zona
roja, por lo que, aunque la universidad se
encuentra accesible por estar sobre la
carretera, ha habido episodios de robo en el
lugar.

Ubicacion. Es un area de mucho trifico a
toda hora y todos los dias.

La infraestructura se volvio insuficiente para

la demanda de los estudiantes por su
accesibilidad  tanto  geografica  como
econdmica.

Las oficinas de la universidad se comparten
con las del colegio, al momento tienen un
lugar muy pequeio para trabajar.

Fuente: elaboracion propia 2014




3.3 Analisis de Viabilidad

El analisis de viabilidad presenta las opciones de intervencion previo a establecerse el proyecto.

Opciodn 1: Ausencia de lineas de comunicacion asertiva
Opcién 2: procesos y procedimientos no establecidos
Opcion 3: Falta de procesos de supervision y control

Tabla 3 Criterios para priorizacion del proyecto

Criterios para priorizacién de opciones Opcién1 | Opeién2 | Opcion 3
D Siofmo [ sii|onoiiisiinol
(Cuenta con la aprobacion de las autoridades de la institucién | X X X
para realizar su proyecto?
;Cuenta con la aprobacion de las autoridades inmediatas de la | X X X
Universidad Panamericana para realizar el proyecto en este
lugar con su personal?
;Se mantendra el proyecto aunque haya cambio de X X X
autoridades?
;,Cuenta con la facilidad y la experiencia para administrar los | X X X
recursos humanos fisicos vy financieros del proyecto?
;Cuenta con algunos recursos humanos, fisicos y financieros X X X
propios para la ejecucion del proyecto?
(Podra coordinar con ofras organizaciones la ejecucion del X X X
proyecto?
;Los beneficiados aceptan el proyecto? X X X
(Esta preparada la comunidad educativa para el proyecto? X X X
,El proyecto cuenta con un plan de sostenibilidad? X X X
Favorece el proyecto en la mejora de la institucion? X X X
,Es urgente que se realice el proyecto con el personal de la | X X X
universidad?
;Beneficia a las personas que constituyen la comunidad | X X X
educativa de la universidad?
;La institucion ofrece facilidades para ejecutar su proyecto? X X
Total . - : o 1 9 4 8 5
Priovidad: no no

Fuente: elaboracion propia 2014
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3.4 Disefio del proyecto

El proyecto se disefia en respuesta a la necesidad detectada al inicio de las entrevistas de la falta
de procedimientos basicos administrativos donde se aplica la gestion de recursos humanos. Estas
insuficiencias llevaron a plantear un taller de capacitacién con temas importantes para el mejor
desempeiio en el ambito administrativo. También se sugiri6 el disefio de un manual de induccién
que resuma procedimientos generales adecuados para que ellas mismas pudieran dirigir, en un
momento determinado, al nuevo personal que se agregue a la Universidad Panamericana al
convertirse en Campus “Los Alamos” ya que todavia se carece de un Departamento de Recursos

Humanos.
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35

Los Alamos.

Matriz de Disefio del Proyecto
A continuacion se presenta la Matriz del Disefio del Proyecto de Universidad Panamericana, sede

Tabla 4 Marco Légico

Resumen Narrative

Indicadores Objetivamente

Fucntes ¢ medios de verificacién

Vv

Hipétesis o Supuest

Objetives Generales:

Fortalccer la Gestion de los
Recursos Humanos a través de
un proceso de induccion efectivo
mejorando asi la inlegracion del
nuevo personal al equipo de

La Gestion Administraliva se
fortalece y se lleva a cabo de
manera adecuada.

El nuevo persenal realiza su cntrada a la
empresa n 2 pasos gue son:
Presentacion dc Ja institucion.

Sc presenta al personal de los departamentos
indicandole con quién debe tratar en su

Las  sutoridades de  la
Universidad Panamericana Sede
Los Alamos eslin anucnies a que
se realice el proyecto de la
Gestion Administrativa.

trabajo en Unnersidad puesto de trabajo.
Panamericanz, Sede Los
Alamos. Se presenta con su jefe directo para gque
el/ella Je expligue sus quehaceres diarios.
Objetivos Especificos: Sc da acompaiamicnto al | Entrega de Manual de Induccion. E! personal de la Universidad

Dischiar un plan de capacitacién
para la induccion del personal
nuevo & la institucidn,

personal nueve a través de
socializar el manual de
induccion v de las
capacitaciones iniciales.

Capacitacion preliminar para indicarle sus
responsabilidades en su pucsto de trabajo.

Panamericana Scde Los Alamos
esta anuente a participar en el
proyecto, va que éste estara fucra
de su horario.

Resultados:
Porsonal comprometido con la [ La  Gestion de R Introd a la i de la Vision, | Cooperacion del personal a
institucion ¢ instruido en los | Humanos se realiza ' Mision y Filosofia de la empresa. recibir la respectiva induccién de
quchaceres  colidianos de su | efectivamente, 1a institucion.
puesto de trabajo.

R d con i Socializar el manual de procesos
Personal capacitado con | El personal conoce los | establecidos por la institucion para saber si |y procedimicntos con el personal
1 i blecidos por la | li i ipulados por la | aprendio. administrativo de la instituci
institucion. institucion.
Actividades: Resumen de Insumos ¥ Costos

1.1 Planificar capacitacion

L2 Organizacion de la
actividad de capacitacion,

13 Solicitud de permiso a las
diferentes facultades para

la  participacién  del
personal.

14 Diseio y envio de las
invitaciones.

1.5 Preparacion dc matcrial a
utilizarse

1.6  Ejecucion de la

capacitacion.

1.7 Socializacion de la vision,
misidn y filosofia de la
institucion.

1.8 Investigar las lincas de
accion requeridas en los
procesos administrativos.

19 Preparacion del manual de

procesos v procedimienios.

Investigar las  funciones

administrativas  de  cada

pucsio.

Preparacion del manual de

induccion v los procesoes v

proccdimicntos que cstan

cstipulados por la
institucion.

11

1.1

Hum | Mate | Finan Total
anos | males | ciero
s

M|{D|M|D{M|[D|M D
ijlo|i|olijoli o
njn|n|nla|najn n
elajcjaje|ale a
dinld|n|din]d n
ultju{tjult]|a 1
clelcle|lcfele e

Computadora personal, Q5

papel, hojas e impresora

Papel lino. impresora, Q10

computadora personal

Salon. equipo Q120

multimedia. Coffee

Break

Block de notas, Ql20

trifoliares impresora,

intemet,

Total Q255

Condiciones Previas

Sc solicité una cita con la
Coordinadora dc la Universidad
Panamericana Scde Los Alamos.
s le dio a conocer ¢l proyecto y
estd anuente a su realizacion.

Fuente: elaboracion propia 2014
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3.6  Plan de Ejecucién
Este presenta el plan de actividades que se ejecutaron para llevar a cabo este proyecto.

Tabla 5 Plan de ejecucion

Resultado Actividades Cronograma R b Insumos Requisi
s le Humanos Materiales Financie previos
ros
1.1 Planificar 30 Computadora
capacitacion de | se personal Qu.00 Coordinadora
induccion. o de Sede
1.Fortalec 1 Todas las anuente a la
erla oct actividades realizacion
Gestion - serdn del provecto.
Administr [ 1.2 Organizacion de 2al realizadas Computadora
. actividad de 4 personal
ativaa Sapaciacion oa, por
través de 1.3 Soficimd de s Mariajos¢ Tojas y sobres Q500 i
la permiso s las ot Escobar E imyrresora Ejecutora del
induccion, | diferentes lacuhades proyecto se
para La participacion
del L compromete
1.4 Disciio ¥ envio de 7 Computadora QB0 ¥
1as invitaciones, oct. personal itiz
Pepetina responsabiliz
Impresora adela
1.5 Preparacion del 8y Computadora realizacion
material a utilizarse. b4 personal del misnio.
oct Intemet °
. Bibliografia impresa QI000
Folletos
Presontacion  Power
Paint
Videos
1.6 Ejecucion de la 10 Saton El personal
capacitacion, oct Equipo Multimedia QINM | administrativ
. Coflee Break o participa en
21 Imvesigar las | 11 Covrdinadora  de P P
lineas  de  accion | oct Sede Q000 el proyecto
2Mejorar el requeridas  en  los Secretarias
desempedio pro Contadora
del personal a adntinistrativos.
wavésde
procesosy 22 Preparacion del 4 Block de notas
procedimiento | mamual de procesos y - Papel Q12000
srelativos a procedimicntos 18 Impresora
las funciones oct. Intemer
delpuesto 23 FEowega  de 1§
manual con procesos oal. Q0.00
v procedimientos
elabotado
T tovestgar las | 11 Coordimadora  de
furciones oct. Sede Q0.0
2.Implementa administrativas  de
cion de cada puesto.
cantroles para
verificar ta 32 Definir s 12
comecta medios de  control oct. Q5.00
aplicacionde | mas adecuados para
ksdiferentes | cada fancion.
procesos y
procedimizato el 3 Farmularios
s que - Computadora Q000
verificara la 17 persanal
foalizacion de cada . Tmpresora
actividad. Papel
Recapilacion v I8 Carpeta
entreva de I oet Papel QU0
instrumentos. ! [mpresora

Fuente: elaboracion propia 2014
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Capitulo 4
Informe del Proyecto Educativo

4.1 Descripcion del Proyecto
El proyecto capacitacion con el tema principal de la induccion se disefié para realizarlo en las

instalaciones de la Universidad Panamericana Sede Los Alamos. La intervencion se hizo con el
propdsito de mejorar la Gestion de Recursos Humanos. Este propone que €l personal nuevo
pueda ingresar a la empresa conociendo su historia, cultura y filosofia y que se le den los
lineamientos necesarios para conocer con quién va a tratar en su area de trabajo, sus tareas
principales, y que se sienta valorado por el hecho de haber sido seleccionado para el puesto y

hacerle saber claramente lo que se espera de él.

Para este proyecto se cité al expositor de los temas que se tratarian en la capacitacion, se hizo una
lluvia de ideas, se priorizaron los temas y se disefié el taller de manera que quedara establecido
horario con los aspectos a tratar y las actividades que se realizaron. Se socializé el material

preparado para el desarrollo del taller en la fecha establecida.

42 Justificacion
Es preciso incluir en ¢l proceso de contratacion del personal un plan de induccién que coadyuve

al empleado nuevo a integrarse a la institucion, ya que el hecho de que éste haya sido
seleccionado, en la institucion no garantiza su buen desempefio. La finalidad de la induccion es
brindar informacién general, amplia y suficiente que permita la ubicacion del empleado y de su
rol dentro de la institucion para fortalecer su sentido de pertenencia y la seguridad para realizar el

trabajo de una manera auténoma.

La induccién constituye un proceso necesario para maximizar las potencialidades que el nuevo
empleado puede desarrollar ¢ incentivarlo a una permanencia dentro de la institucion. Por otra
parte evita, larotacion de personal y compromete a las autoridades o responsables a que haya un
buen programa de capacitaciones constantes que se inviertan en el personal, por lo que es

importante llevar a cabo este paso.
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4.3 Objetivos
4.3.1 Objetivo General

Fortalecer 1a Gestion de los Recursos Humanos a través de un proceso de induccion efectivo
y mejorar asi la integracion del nuevo personal al equipo de trabajo en Universidad

Panamericana, Sede Los Alamos.

4.3.2 Objetivos Especificos
Disefiar un plan de capacitacion para la induccion del nuevo personal a la institucion.

4.4  Ejecucion del proyecto
En cuanto a la ejecucién de la propuesta del proyecto, se cité al expositor y se hizo una lluvia de

ideas para poder priotizar los temas que se abordaron ¢n la capacitacion, en las cuales surgieron
muchos temas de utilidad para el personal administrativo de la institucién, sin embargo, por el
poco tiempo con el que se contd, se escogieron los temas para que se compartieran los mas
importantes a criterio del ejecutor y el expositor del taller. En esa oportunidad se disefiaron los
trifoliares, el material Gtil que les serviria durante dicha presentacion y se formalizaron asi
entonces los horarios en los que se llevaria a cabo cada actividad, las gestiones del equipo que se

utilizaria y las instalaciones que se facilitaron para el mismo.

Por otro lado la propuesta del proyecto de la Gestion de Recursos Humanos se baso en la
importancia de un proceso de induccién que permita al nuevo empleado a integrarse de una forma
saludable a la institucion la cual seria de beneficio para el personal, ya que al momento no habian
recibido ningun tipo capacitacion de induccion, pues su contratacién fue informal y no hubo un

proceso de reclutamiento, seleccion, contratacion e induccién
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4.5 Descripcion del trabajo de campo
La ejecucion de este proyecto inicia con la aprobacion del proyecto de la Coordinadora de la

Sede de la Universidad Panamericana Los Alamos, posterior a esto, el 01/10/2013 en la reunion
con el expositor y la ejecutora del proyecto haciendo una lluvia de ideas con temas que pueden
ser utiles para el personal administrativo, sin embargo, considerando el horario en que éste se
llevaria a cabo, se escogieron temas importantes que se creyeron necesarios en cuanto al proceso
de induccién. Entre los temas que se seleccionaron estaba que el personal de la universidad
conociera La Vision, Misién y Filosofia, historia y lineamientos basicos de atencion al cliente,
arreglo personal, convivencia, etc. Por cuestiones de tiempo se solicito el permiso necesario para

agrupar dos talleres, ya que el personal vendria a capacitarse fuera de su horario.

El martes 15/10/013 se llevé a cabo el taller de capacitacion para el personal administrativo en el
salon 304, en las Instalaciones de 1a Universidad Panamericana, Sede Los Alamos iniciando en el
horario establecido en el ingreso del salon se entregd al personal administrativo recursos como
trifoliares con informacién de los temas a desarrollar, lapicero y un block de notas con el disefio

impreso.

Los talleres de dividieron para el abordaje de la Vision, Mision, Filosofia de la institucién y el
tema principal fue la Comunicacion Asertiva, hubo un receso en el cual se les invitd a un Coffee
Break para socializar y poder compartir un tiempo de refaccion con ellos. Luego, en el segundo
bloque, comenzd el taller de Induccidn con sub-temas como puntualidad, arreglo personal,
atencion al cliente e inmerso en ellos se tocaron temas de principios y valores de vida, lo cual le
dio un plus a la capacitacién ya que no es solamente la parte laboral, sino la parte moral. Para
ambos talleres se utilizaron los recursos como cafionera, pantalla, bocinas para hacer las platicas
mas amenas e interactivas. Al principio el personal estaba un tanto serio, sin embargo, pasado el

tiempo se involucraron en los temas con preguntas, experiencias 0 comentarios personales.

Al finalizar se hizo una oracion.
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4.6 Cronograma de actividades
El cronograma incluye las actividades que se realizaron para implementar el proyecto de
mejoramiento de la gestién del recurso humano en Universidad Panamericana Sede Los Alamos.

Tabla 6 Cronograma de actividades

Semana Seman | Seman | Seman | Seman | Seman | Seman | Seman | Seman | Seman | Seman | Seman | Semana
al a2 a3 a4 as aé a7 a8 a9 all all 12

Fecha

clividad

Diagnostico
Institucional

Etapade: *
Observacién

Asistencia
Técnica

Deteccion de
Necesidades en
el Area de
Gestion

Elaboracion de
Propuesta para
1a solucidn de
necesidades

Presentacion y
aprobacién del
: Proyecto
Elaboracion de
Arbol de
Problemas y
Objetivos

Disefioy
Elaboracion del
Proyecto
Implementacion
del Proyecio

Fuente: elaboracion propia 2014
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47 Recursos

Los recursos que se utilizaron para llevar a cabo este proyecto fueron humanos, a través
primeramente ejecutor del proyecto , las autoridades de la institucidn que dieron su aval para
realizar la capacitacion, el personal administrativo que estuvo dispuesto a recibir dicho taller asi
como el capacitador que fue la persona que abordo los temas de los que se compartieron. En
cuanto a los recursos materiales se hizo uso de: papel, blocks de notas, uso de computadora, tinta,
el recurso financiero (que fue absorbido por el alumno practicante para brindar y aportar los
gastos necesarios para la realizacion del taller, digase: papel, tinta, refaccion, pago al

capacitador.)

Dentro de los recursos que se manejaron estuvo la computadora personal, hojas blancas, sobres e
impresora, papel lino, intemet, salon equipo multimedia, coffee break, personal administrativo

(recurso humano, 5 secretarias), disertante para el taller, ascendiendo los gastos a Q260.00

4.8 Incorporacion de mejoras

Se incorporacién mejoras a las areas de Gestion Administrativa ya que se planificaron actividades
relacionadas con el cambio de Sede a Campus “Los Alamos”, también se hizo la gestion del
Control ya que se actualizo el listado de los alumnos de las diferentes facultades, se hicieron
gestiones de evaluacion donde el alumno tuvo oportunidad de evaluar a los catedraticos que les
imparten cursos, finalmente se hacen las gestiones de los Recursos Humanos a través del taller
de capacitacion de los lineamientos de induccion donde se socializaron temas con el personal
administrativo que pretenden coadyuvar a que el nuevo integrante tenga la informacion pertinente

de 1a institucién y de lo que se espera de su desempefio en el puesto de trabajo.
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Capitulo 5
Sistematizacién del proceso
La sistematizacién del proceso muestra las etapas, logros, dificultades y lecciones aprendidas

durante la ejecucion del proyecto.

Tabla 7 Sistematizacion del proceso

Etapas

Logros

Dificultades

Lecciones
Aprendidas

Diagnéstico
Institucional

El  conocer las
gestiones a las que
se tvo acceso y
oportunidad fueron
beneficiosas  para
entender el trabajo
en el area
administrativa.

El personal
administrativo  se
mantenia  ocupado,
por lo que fue dificil
accesar a la
informacion que se
necesitaba para
realizar las
actividades

asignadas en tiempo.

Contar  con la
informacion
pertinente  aceleré
los procesos
administrativos
efectivamente.

Asistencia Técnica

El asistir a la
Coordinadora de la
sede fue beneficioso
ya que hay muchas
funciones que eclla
debe realizar.

Hubo poca
comunicacion con la
coordinadora  pues
su horario no es de
tiempo completo, su

trabajo no es
presencial entre
semana,
practicamente  solo
sabados.

La ausencia del
directivo del area de
gestion en la que se
trabajé, caus6 una
mala comunicacion
fo cual resulté en
atrasos y pérdida de
tiempo.

Proyecto Educativo

Se  capacito  al
personal y se espera
obtener mejores
resultados en la
gestion adminis-
trativa. Al mismo
tiempo se dejé un
manual de induccion
que contiene
generalidades de la
institucion y
funciones de puesto.

El tiempo de
realizacion del taller
de capacitacion fue
insuficiente y no se
disponia de otro
momento para darle
continuidad.

La falta de
disposicion
administrativo
dificulté la
realizacion de
actividades.

Fuente: elaboracién propia 2014
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Conclusiones

e Selogro un fortalecimiento en la gestién del recurso humano mediante la implementacion
de un manual de induccién que informa de manera detallada al nuevo personal sobre la
vision, misién y funciones de cada puesto de trabajo, asi como las lineas de comunicacién

existentes en la institucion.

e El disefio de un plan de capacitacion para el proceso de induccion del personal fue una
herramienta util para la integracion del personal administrativo, lo cual favorece el

desarrollo de la institucion.
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Recomendaciones

La Universidad Panamericana Sede Los Alamos debe continuar con la aplicacion del
manual de induccion para instruir al nuevo personal acerca de lo que es la institucion y lo

que se le requerira en su area de trabajo.

Universidad Panamericana sede Los Alamos, debe disefiar  capacitaciones
periddicamente para propiciar que el personal se identifique con la empresa y tenga

estado de permanencia dentro de ella, Jogrando un mejor desarrollo de la institucion.
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Anexo

Anexo 1 Cartas de las Autoridades

Guatemaio é de ulio det 2013

Lic, Binne Zaght
Decano de la Facultad de Ciencias de ha Educodion

Universidad Panamaericanda

e ditjo o Usted mvy respetuosamenta desedndete éxitos en sus labores.

Por eate o yo: Markajosd Anc Racio Escabwar paonzen estudiarte de la
carera de licencialura en Administracidn Bducaliva de esta Universidad,
me permito diigime a usted para soficiiar ta aprobacién del sjsicio

profasionat supervisacks en fa Universidod Pronametoara Sede Los Alamos,

YR

Ul

coda en G aver

i B-73 zono 6, Colonia Los Alamos, San Miguel
Pefapa.  a carge de la toenciada b
de 15:00 o 19:00 horas o

afio.

Garoio de Becinos, En el horano

funes G VIemiss G

del 15 de jubo det presenia

Mer cleas) Mr.-\:smercnd:) su pronio v positiver respuesia,

(W ; v 7 /
2ASHIDIOES ATC R; Sedd. Liligra Vénture’
908479 c:m‘eamj};éa 5

e N
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UNIVERSIDAD B S0, 00
PANAMERI -AN$ upana.edu.gt

A ﬁas Guatemala, julio de 2013

Licenciada

Julissa Garcia

Universidad Panamericana Sede Los Alamos

{0 avepida 573 zona 6, col. Los Alnmos, San Migael Petapa
Presente

Respetable Licenciada Garcia®

Reciha un cordial saludo de 1a Decanatura de 1o Facultad de Cienciax de
la Educacion, El motivo de la presente es para solicitar su colaboracién com
esta casa de estudios pars que Ia  estudiante MARIAJOSE ANA ROCIO
ESCOBAR MONZON, de Licenciatura en Administracion Educativa pueda
realizar la Prictica Profesional Dirigida en la institucién que usted dignamente
dirige.

Dicha prictica se encuenira contemplada segin calendario académico
para imiciar en el mes de julio ¥ deberd cumplir con 200 horas segin lo
estipulado por el proyecto de carrera y Reglamento Académico.

La practica serd coordinada por la Licenciada Liliana Ventura, quien
oportunamente estard realizande visitas de monitoreo ¥ supervision,

Agradezeo su atencion y buenos oficios. al permitir que 1a estudiante

pueda vumplir con un requisite académico y proyeetar la filosofia v labor social
de Universidad Panamericana.

Atentamente,

(56 Dineis Zaghi
Decano Facultad de
Ciencias de 1a Educacidn

32



Los Alarnos, 15 de julio de 2013

i, Dinno Zoght
Decono Facuttod de Clencias de o Bdugacidn
Univessidad Panameticano
Frasanis

Edimadds teenciado Zoght

Recibo un cordial saludao.
£¢oun gusic para Sede Alarnos, colaborar con esfa cosa de eshudios,

pemiiendo (o Practica Profesionat Dirigida de lo edtudionte MARIAJOSE ANA
ROCIO ESCOBAR MONZION, de Licencictura en Administacidn Educaliva.

Lo praclica fue ouloizada del 15 de ulio o 20 de sepliembre, de lunes
viernes de 1500 o 1900 horms, curmpliendo con 200 horas, ol como esid

sstablacido en su Regiomenic Académico,

Alantomenie,

P 5 o~ i
licenciado-dofsa Gario
Coordinndora de Sede
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Anexo 2 Ficha informativa del estudiante y de la institucion donde se realizd la
practica

LIV ERNEAL P
FAL

FRHOHA INPORMATIVA BEL £3TUBANTE
1. Esstos presensies ded estudiante

st Asts Rocw Usanbar Monpd

s Barrs complen de

b Carnd | BRETR

B oo nndenio: | 30 da febrer do H

Bk A4 unes

o Drireosidn TP Ase Powma P Sar Mignel Potapa, Bun buutes del Vatlnd

. ey IRGER RS SO

D osmnsslening IR IR T

3. Trates e b instiiveitn edusative on donde realind b Prociion Adesinistrativa

S adeativas $inpversidad Paronerioans Sode Los Al

i Nesnbrg o

TR BT TR TR R Tty Ao Ty

3, sena 6 ok Los Adam, 82

rrecoion: O Aversta &

B Neémmers e sebdio LBARGAEY v ZABLARTY

v, idreccion slestednion | upseacde gt

3, Dates de dn praction

a. Periodo deb | iSdeilio ged 30TY 0 eb 18 de ovtabre de 2013

4, Mnushwe et jofe lnmatiate yo suprevisor

5 For by i ans

afivi, Nomdee ¢ iy

a Baibse Garois isidn

st i

s Supervisais

U¥o B Licdw Lilipny Vemura CRtpdeidhy
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Anexo 3 Constancia de la realizacion de las practicas y proyecto educativo

Los Alnmgs, G7 de noviembre de 2013

tic. Dinno 2ophi

Decana Focultad de Ciencias de la Educacion
Universiciad Panamencana

Campus Central

Estimado Licenciado 2aghit

Por ssie medio hoge constor gue 10 SeRoIo Mangiose AnG ROLIO
fscobar Maonzén, estudionie de la Licencictura en Administracion
tducativa en  Universidad Panamericana Compus Central, realizd en
Sede Algmos la Practica Administrative corespendiente o 200 noros
cumpliendo con las disposiciones genergies estcbiecidas y regizande su

proyecio de Gestion Administrativa en esta institucion.

atentomente,

> AN "
2N
doda Jul@%cm:?o de Recinos
Coordinadora de Sede
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