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§ PANAMERICANA

rSabiduria ante todo, adguiere sabiduria”

PRACTICA PROFESIONAL DIRIGIDA

FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION

ASUNTO: Karen Damaris Vargas Salguero
Estudiante de la Licenciatura en
Administracién Educativa de esta
Facultad solicita autorizacion para realizar
su Practica Profesional Dirigida para
completar requisitos de graduacion

CTAMEN No.008/2010 DE FECHA 17/07/2010.

:spués de haber estudiado el anteproyecto presentado a esta Decanatura para cumplir

Juisitos de egreso que es requerido para obtener el grado a nivel de Licenciatura en
Iministracion Educativa se resuelve:

1. La solicitud hecha para realizar Practica Profesional Dirigida esta enmarcado

dentro de los conceptos requeridos para egreso, seglin el reglamento académico de
esta universidad.

Habiendo cumplido con lo descrito en el reglamento académico de la Universidad
Panamericana en Articulo 9, (Inciso a al 1).

Por lo antes expuesto, el (1a) estudiante Karen Damaris Vargas Salguero, recibe la
aprobacién para realizar su Practica Profesional Dirigida.
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JNIVERSIDAD
'ANAMERICANA

“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 Practica Profesional Dirigida con el tema
“Implementacion de Mobiliario de Espera en Ja Oficina de la Coordinacién Técnica de
lo Universidad Panamericana, Sede Chiquimula’y presentado por Karen Damaris
Vargas Salguero 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 exponen la Investigacidbn — Accién de enfoque cualitativo,
realizada en la Universidad Panamericana con sede en 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 Técnica Administrativa de la institucion el proyecto siguiente:
“‘Implementacion de sillas para el area de espera con la finalidad que las personas
al momento de llegar a realizar cualquier tramite a la oficina se sientan mas
comodos en las sillas. En la area pedagdgica realice un manual para el buen uso
de las sillas, en el area administrativa aprendi a mejorar la redaccion 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 Pedagodgica y 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 Diagnéstico que se
refiere a la Institucion propiamente y contiene lo siguiente: Nombre de la
Institucion, Ubicacion, Visién, 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, Justificacion del Proyecto, Objetivos del Proyecto,
Metas, Actividades, Beneficiarios, Fuentes de financiamiento y presupuesto,
Cronograma de Actividades de Ejecuciéon del proyecto, Recursos.

Proceso de Ejecucion del Proyecto contiene: Actividades y Recursos, Productos y

Logros, Registro Fotografico, Instructivo de Programas de Computacion.




El proceso de Evaluacion contiene: Evaluacion del diagnéstico, Evaluacion del
Perfil, Evaluacion de Ila Ejecucion, Evaluacion Final, Conclusiones,
Recomendaciones y Bibliografia.

Finalmente Aparece el Apéndice que es todo documento elaborado por el E
pesista como entrevista estructurada, encuestas, croquis del establecimiento etc.
Y luego los Anexos son documentos que la institucion le proporcioné al Epesista
para evidenciar la legalidad de ejecucion del Proyecto.

Todo lo anteriormente descrito corresponde a todo el trabajo que ejecuté
en el Ejercicio Profesional Supervisado EPS, con la Asesoria directa del Lic.
Edwin Sosa quien nos apoyo en todo el Transcurso de todo el proceso de la
Practica Administrativa, el proyecto antes mencionado lo inauguré en la fecha
treinta de octubre de afio en curso. La practica Administrativa me permitid
fortalecer mis conocimientos en el area Pedagégica y Administrativa para
graduarme posteriormente como Licenciado en Pedagogia y Administracion
Educativa en la Facultad de Ciencias de la Educacién de la Universidad

Panamericana con sede en la Cabecera departamental de Chiquimula.
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INTRODUCCION

El documento contiene el informe final del proyecto E.P.S. del mobiliario
de la sala de espera realizado en la Coordinacion Técnica Administrativa con sede
en el departamento de Chiquimula, correspondiente a la carrera de licenciatura en
Pedagogia y Administracion Educativa de la Facultad de Humanidades de la
Universidad de Panamericana de Guatemala, Seccién 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
constituyéd “Mobiliario para la sala de espera’ 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 con sede en el
departamento de Chiquimula, se detallan también las actividades el tiempo, las
metas, objetivos y los recursos utilizados para el financiamiento del proyecto.

El capitulo 1ll, la Ejecucidon consisti6 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 con sede
en el departamento de Chiquimula. El capitulo IV, la Evaluacién es un proceso
paralelo de control que se llevé 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.
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1.1

CAPITULO |
DIAGNOSTICO

Datos Generales de la Institucion

1.1.1

1.1.2

1.1.3

114

1.1.5

Nombre de la Coordinacion

Universidad Panamericana extension sede cabecera departamental de

Chiquimula.

Tipo de Institucion

Servicio Académico.

Ubicacion Geografica
La Extension de la Universidad Panamericana en Chiquimula se
encuentra situada en la 2da calle entre la 11 y 12 avenida de la zona

1de Chiquimula. (Instituto Experimental)

Vision

“Ser una opcion para la profesionalizacién dentro del sistema de
educacion superior reconocida legalmente por la legislacién
guatemalteca, sustentada en la excelencia académica y en principios y
valores etico morales, judeo-cristianos, cuya propuesta académica, se

refleja en el ejercicio profesional de los egresados”.

Misién

Contribuir al desarrollo nacional y al planteamiento de soluciones a la
problematica educativa del pais, mediante la administracion de un
sistema de educacion 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 Ensefianza
Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales
Periodismo

Licenciatura en Administracién 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 ensefanza, la investigacion y la difusion del
pensamiento en un ambito de pluralismo ideolégico y diversidad
cultural, que haga posible la promocion de la critica y el debate
publicos.

La integridad e integralidad en la formacion, entendida como
equilibrio entre los aspectos cientifico, tecnologico, 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.




1.1.9 Propositos:

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 formacidbn 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 razé6n, 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
formacién.

Promover la apropiacion critica, la creacion y la transferencia
responsable del conocimiento y su aplicacién al estudio y la
transformacion 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.

1.1.10 Estructura Organizacional

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

Secretaria: Diana Lucia Granados Cruz.




ORGANIGRAMA DE LA UPANA EXTENSION CHIQUIMULA

¢ COORDINADOR . REGIONAE~ ="

. COORDINADOR SEDE

SECRETARIA

FACULTAD DE FACULTAD DE : FACUL l: AD DE FACULTAD DE
CIENCIAS : s 038 o CIENCIAS .I}l I{llIlI('-\S Y CIENCIAS DE LA
X R e St g apeds SOCIALES DE LA i TRy
ECONOMICAS L | COMUNICACION
JUSTICIA

1.1.11 Recursos (humanos, fisicos, materiales, financieros)
Humanos
» Coordinador Regional, Lic. Augusto Leonel Sandoval Carpio.
e Coordinadora de Sede, Licda. Claudia Melina Sagastume Girén.

e Secretaria, P.C. Diana Lucia Granados Cruz.

Fisicos
e La Oficina se encuentra ubicada en un ambiente del Instituto

Experimental de Educacion Basica.

Materiales
e Tres escritorios metalicos color negro.
e Tres sillas secretariales.
e Un escritorio de metal y férmica.
e Un archivo de metal de 4 gavetas

e computadoras.




Financieros
e La extension de la Universidad Panamericana en Chiquimula, es

financiada por el Campus EI Naranjo, ubicado en ciudad capital.

CARRERAS INSCRIPCION | MENSUALIDAD
Profesorado de Segunda Q. 150.00 Q. 325.00 B

Ensefanza.
Licenciatura en Administracion Q. 150.00 Q. 375.00

Educativa.
Licenciatura en Periodismo Q. 275.00 Q. 575.00
Actualizacion y Cierre Académico — | Q. 550.00 Q. 550.00
ACA- de Ciencias Juridicas,

Sociales y de la Justicia (Abogado

y Notario

1.2 Técnica utilizada para el diagnéstico
Se aplico la entrevista estructurada, encuestas, lluvia de ideas, analisis

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

1.3 Lista de necesidades o carencias
e Libreras para archivar documentos, libros, tesis.
e Ventilacion
¢ Sillas para area de espera
¢ Servicio de Internet

¢ Informacién documental para investigacion

1.3 Jerarquizacion de problemas o necesidades

¢ Ventilacion para Coordinacién de la UPANA.

e Mobiliario para area de espera para la Coordinacion de la UPANA.




1.4 Cuadro de Analisis de problemas

PROBLEMAS

CAUSAS

SOLUCION

1

Libreras

para archivar

No ha sido solicitado
Falta de gestion.

Gestion por parte de la

administracion.

investigacion

documentos,
libros, tesis.
2 Ventilacién. Se dispone de un lugar Solicitud de ventiladores.
pequefio y el area es bastante
calida.
3 Mobiliario No hay recursos econémicos |Gestion para compra y
para area de |disponibles para la sede. utilizacion.
espera.
4 Servicio de|No existe ninguna solicitud al|Gestion para compra de
Internet respecto. modem inalambrico
5 Informacion |La extension no cuenta con un |Ubicar un ambiente para el
documental |lugar apropiada para la funcionamiento de una
para instalacién de una biblioteca. |biblioteca




1.5 Analisis de viabilidad y factibilidad:

Opcién 3: Implementacién de mobiliario de espera para la oficina
Coordinacion técnica Administrativa de la extensidon de

Panamericana en el departamento de Chiquimula.

de la

la Universidad

Opcién
Indicadores S| NO
Financiero
No.
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
$ |¢Existe posibilidad de crédito para el proyecto? X
6 | ¢Se ha contemplado el pago de impuestos? X
Técnico
7 | ;Se tienen las instalaciones adecuadas para el
proyecto? X
8 | ¢Se tiene bien definida la cobertura del proyecto? X
9 |;Se tienen los insumos necesarios para el proyecto? X
10 | . Se tiene la tecnologia apropiada para el proyecto? X
11 | ;Se han cumplido las especificaciones apropiadas en
la elaboracion del proyecto? .
12 ¢ El tiempo programado es suficiente para ejecutar el o
proyecto? X
13 |/ Se han definido claramente las metas? X




14 |[; Se tiene la opinion multidisciplinaria para la «
ejecuciéon del proyecto?
pria Mercado
16 | ¢Se hizo estudio mercado légico en la extension? X
16 | ¢ El proyecto tiene aceptacion de la extension? X
17 | ¢El proyecto satisface las necesidades de la
poblacion estudiantil? A
18 | ¢Puede el proyecto abastecerse de ;insumos?
19 | (El proyecto es accesible a la poblacion en general? X
Politico
20 |¢Lla institucion sera responsable del proyecto? X
21 | ¢ El proyecto es de vital importancia para la
institucion? X
Social
22 | ;El proyecto genera conflictos entre los grupos
sociales?
23 | (El proyecto beneficia a la mayoria de la poblacién
estudiantil? X
24 | ; El proyecto toma en cuenta a las personas no
importando el nivel académico? X
Total 20
Prioridad 20




1.6 Problema Seleccionado

Carencia de mobiliario para el area de espera, en la oficina de la Coordinacién
técnica Administrativa de la extension de la Universidad Panamericana sede

cabecera departamental de Chiquimula.

1.7 Solucion propuesta como viable o factible
Implementacién de mobiliario para el area de espera, en la oficina de la
Coordinacion técnica Administrativa de la extension de la Universidad
Panamericana sede cabecera departamental de Chiquimula.







CAPITULO II
PERFIL DEL PROYECTO

2.1 Aspectos Generales

2.1.1 Nombre del Proyecto
Implementacion de mobiliario de espera en la oficina de la Coordinacién

técnica Administrativa de la extension de la Universidad Panamericana en la

sede de la cabecera departamental de Chiquimula.

2.1.2 Problema
Carencia de mobiliario de espera en la oficina de la Coordinacién técnica
Administrativa de la extensién de la Universidad Panamericana en la sede de

la cabecera departamental de Chiquimula.

2.1.3 Localizacion
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 sillas, las cuales seran
instaladas en el area de espera de la Oficina de la Coordinaciéon Técnica

Administrativa, de la Universidad Panamericana en el departamento de

Chiquimula.
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2.3

2.4
241

24.2

25

Justificacion

La Oficina de la Coordinacion Técnica Administrativa de la Universidad
Panamericana, Chiquimula, atiende actualmente las carreras de Profesorado
de Segunda Ensefianza, Licenciatura en Administracion Educativa, Licenciatura
en Periodismo y 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 ventilacién y sillas de espera,
para hacer eficiente el servicio administrativo con un ambiento agradable en la

Coordinacion Técnica Administrativa.

Objetivos del proyecto

General
Contribuir con el mejoramiento del ambiente en la Oficina de la Coordinacion

Técnica Administrativa de la Universidad Panamericana de Chiquimula.

Especificos
Implementar el equipamiento adecuado para un mejor ambiente en la Oficina
de la Coordinacién Técnica Administrativa de la Universidad Panamericana en

la sede de la cabecera departamental de Chiquimula.

Contribuir a mejorar el buen trabajo administrativo de la Coordinacion Técnica

Administrativa de la Universidad Panamericana de Chiquimula

Meta
Dotar de mobiliario para la sala de espera en la oficina de la Coordinacion

Técnica Administrativa de la Universidad Panamericana de Chiquimula.

11



2.5.1 Actividades
> Instalacion de mobiliario para la sala de espera

»  Evaluacioén del proyecto.
> Entrega e inauguracion del mobiliario para la sala de espera.

2.6 Beneficiarios

2.6.1 Directos
Coordinadora y secretaria Técnica Administrativa que laboran en la

en la misma Oficina de la Universidad Panamericana de Chiquimula.

2.6.2 Indirectos
Claustro de Catedraticos y Catedraticas y estudiantes de las diferentes

Facultades de la Universidad Panamericana Chiquimula

2.7 Fuentes de financiamiento y presupuesto
El recurso econdémico se obtuvo por autogestién y asciende a la cantidad de dos

mil trescientos cincuenta quetzales con diez centavos exactos. (Q. 2350.10)

2.7.1 Presupuesto detallado

No. RECURSO MATERIAL PRECIO
1 Contribucion a la epesista Delmi Aracely Q. 1608.00
Guerra, para la compra de aire acondicionado
Sillas Q. 242.10
F Inauguracion del Proyecto Q. 500.00
TOTAL Q. 2350.10

—

12



2.8Cronograma de actividades de ejecucion del Proyecto

Ao 2010
No. Actividades Septiembre Octubre
112|345 2|13|4
1 |Contribucién econémica a la epesista|
Delmi Aracely Guerra, para la compra de
Aire Acondicionado
2 |Compra del mobiliario
Instalacion del maobiliario
4 | Orientacion al personal de la oficina sobre
el uso del mobiliario.
5 | Evaluacién del proyecto
6 |Entrega e inauguracién del mobiliario para
la sala de espera.
7 | Suscribir acta.
8 |lnauguracion del Proyecto

2.9 Recursos (humanos, fisicos, materiales, financieros)

Humanos

e Coordinador Regional, Lic. Augusto Leonel Sandoval Carpio.

o Coordinadora de Sedes, Licda. Melina Sagastume Giron.

e Secretaria, P.C. Diana Lucia Granados Cruz.
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Fisicos
¢ La Oficina de la Coordinacién Técnica Administrativa de la Universidad
Panamericana en el Instituto Experimental de Educacion Basica,

Chiquimula.

Materiales

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

e Un escritorio de metal y formica.

e Un archivo de metal de 4 gavetas

e 2 computadoras.

Financieros

El recurso econémico se obtuvo por autogestion y asciende a la cantidad de
dos mil trescientos cincuenta quetzales con diez centavos exactos
(Q2350.10)
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CAPITULO i
PROCESO DE EJECUCION DEL PROYECTO

3.1 Actividades y resultados

Son todas las acciones del proceso de ejecucion del proyecto, siendo los

resultados del alcance de las metas y objetivos obtenidos.

ACTIVIDADES

RESULTADOS

Donacion para la instalacion de la
base para colocacion del equipo de
ventilacion a la Epesista. Delmi

Guerra.

Se instal6 una base para colocar el
equipo de ventilacion en la oficina de Ia
Coordinacion Técnica Administrativa de
la Universidad Panamericana con sede
en la cabecera departamental de

Chiquimula.

Instalacion del equipo de mobiliario
para la sala de espera para la
oficina de la Universidad

Panamericana.

El dia 05 de octubre de 2010 se instalo

el mobiliario de espera.

Y

Orientaciéon sobre el uso del
mobiliario de espera al personal

administrativo.

Se oriento al personal administrativo
acerca del uso correcto del mobiliario de

espera.

Evaluacion del proyecto.

El proyecto fue evaluado por el
Coordinador Regional, Coordinadora de

sede, la Coordinadora de sede, la

secretaria y el asesor del EPS.

15




> Entrega e inauguracién del El dia 30 de octubre del afio 2010, se

mobiliario de espera. entrego e inaugurd el proyecto.

» Suscribir acta. Finalizada la inauguracién se suscribio el
acta respectiva para dejar constancia del
mobiliario de espera.

16




3.2 Productos y logros

El producto se refiere a la realizacion del proyecto en forma satisfactoria y los
logros, el beneficio que recibié el servicio académico administrativo al

verificarse un cambio de ambiente agradable.

PRODUCTO LOGROS
» Donacion de recurso | » Colaboro a mejorar el ambiente
econdmico para la epesista administrativo en la Oficina de la
Delmi Aracely Guerra para un Coordinacion Técnica Administrativa
equipo de ventilacion. de la Universidad Panamericana.

Contribuyé a mejorar el servicio

» Dotaciébn de mobiliario de | >
espera, a la oficina de Ia administrativo en la Oficina de la
Coordinacion Técnica Coordinaciéon Técnica Administrativa.
Administrativa de la
Universidad Panamericana con
sede en la cabecera
departamental de Chiquimula.
. » Capacitacion a ersonal
» Instructivo general del uso P P
administrativo referente al uso
correcto  del  mobiliario  de correcto del mobiliario de espera
espera. De la Oficina de la Coordinacion

Técnica Administrativa de la
Universidad Panamericana con sede

en la cabecera departamental de

Chiquimula.
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Mobiliario anterior en la Oficina de la Coordinaciéon Técnica Administrativa

de la Universidad Panamericana sede Chiquimula
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Oficina de la Universidad Panamericana sede Chiquimula
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Mobiliario actual de la Universidad Panamericana con sede en Chiquimula
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Colaboracion para instalar el aire en la Oficina de la Coordinacion Técnica

Administrativa de la Universidad Panamericana con sede en Chiquimula
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Las epesistas en la oficina de la Coordinacién Técnica Administrativa de la

Universidad Panamericana, sede Chiquimula

23



Presentacién y entrega del Proyecto
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Entrega del manual pedagégico a la Coordinadora de la Universidad °

Panamericana.
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Mobiliario actual de la Oficina de la Coordinacién de la Universidad

Panamericana, sede Chiquimula
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Lic. Dinno Zaghi, Coordinador de Sedes, acompariado con su querida hija en

la presentacién y entrega del proyecto.
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UNIVERSIDAD
PANAMERICANA

"Sabichuria corte todo, adguicre sabicduria”

MANUAL PARA EL USO CORRECTO DEL MOBILIARIO DE ESPERA

Karen D. Vargas Salguero

Epesista

Chiquimula, Octubre de 2010
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INTRODUCCION

La oficina de la Coordinacion Técnica de la Universidad Panamericana
destinada al trabajo y control, existen muchas formas de distribuir el
espacio en una oficina segun la funcién y cuantas personas
trabajaran, también es muy importante tener un mobiliario apropiado
para el cliente. Actualmente en las oficinas se estan utilizando las
sillas plasticas ya que son muy faciles de limpiarse y de transportarse
de un lugar a otro ademas el costo es muy comodo y la durabilidad
depende de la calidad en cuanto a marca de preferencia que sea
japonesa o americana. Es aconsejable darle la importancia al

presente instructivo para beneficio y garantia del mobiliario existente.
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MANUAL DEL USO ADECUADO DE LAS SILLAS DE PLASTICO

Actualmente en nuestro pais se utilizan las sillas de plastico en las oficinas,
salones de clase, eventos sociales y culturales debido a la facilidad para
movilizarse al momento de utilizarse, son muy practicas para transportarse de un
lugar a otro. El costo de las sillas es muy comodo. La durabilidad de las sillas
depende de la calidad en cuanto a marca de preferencia que sea americana o
japonesa que son de alta calidad. Ademas es importante resaltar que también
depende del mantenimiento y cuidado de las mismas, no golpearlas, no
mancharlas y al momento de lavarlas no usar colorantes ni productos quimicos
Unicamente jab6n y agua, luego secarlas con toalla y no ponerlas al sol para que
no se opaque su color y no se retueste el material. Cuando se perchen una
encima de la otra que no sean las perchas mas de veinte para no sobrecargar de

peso a la silla de abajo y asi no se maltratan y tienen mas durabilidad.

Existen sillas de baja calidad y de buena calidad a continuaciéon se dan algunos

argumentos que te ayudan a tener un mejor conocimiento al respecto.
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BAJA CALIDAD DE LAS SILLAS PERUANAS

Mas del 90% de las sillas plasticas analizadas técnicamente son inseguras
para el publico, al incumplir los estandares de calidad, presentar poca resistencia
al peso y patas débiles y vulnerables, Crisdlogo Caceres, vicepresidente de
dicha entidad, inform6 que a esa conclusion se llegd luego de analizar 13
marcas de estos populares asientos, que fueron sometidos a diversas pruebas
de resistencia, impacto, caida, estabilidad delantera, trasera, lateral, entre otras

evaluaciones.

Segun los resultados de las pruebas, que se realizaron con el apoyo técnico del
Ministerio de la Produccion, solo una de ellas —que se expendia bajo la
denominacion de “reforzada’™- resisti6 a todos los ensayos sin volcarse,

romperse o presentar debilitamiento en alguna de sus partes.

Dijo, en cambio, que del total de asientos evaluados, otros dos se volcaron y
quebraron ante la aplicacion de una carga horizontal, mientras que las demas se
mantuvieron en pie, pero sufrieron ruptura del reposabrazos, debilitamiento en

las partes delanteras, lateral y/o posterior.

E!l especialista agreg6 que estos productos evaluados *constituyen un riesgo para
la salud y seguridad *de los consumidores, quienes no sélo pueden padecer
problemas de columna por el uso de sillas deformadas, sino ademas sufrir caidas

aparatosas y, por tanto, lesiones graves.

Datos:

 Las sillas analizadas se expenden en el mercado nacional entre los S/. 17 y
S/. 49.9.
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BUENA CALIDAD DE LAS SILLAS

La unica que resistié con éxito todas las pruebas cuesta S/. 26, lo que —segun

Caceres— evidencia que la seguridad y calidad del producto nada tienen que ver

con el precio del mismo.

REPARACION DE LAS SILLAS PLASTICAS

Las sillas de plastico o jardin suelen desgastarse con el transcurso del
tiempo. Las constantes sentadas en ella y los distintos volimenes de peso de
las personas que las utilizan, pueden causar a la larga una rotura de la misma,
a veces representando una escena embarazosa. ..

Por eso, si se te rompe uno de los mangos de la silla, aqui va el procedimiento

para repararlo:

Toma un taladro y realizale dos agujeros sobre el vértice de la base del sector

de la silla a la que estaba unida el mango salido o roto.

Si no tienes taladro, puedes hacer estos agujeros utilizando la cocina de tu
casa. {Como es esto?. Toma un alambre medianamente grueso y caliéntalo
en la rejilla de tu cocina hasta que esté al rojo vivo utilizando siempre un

guante o repasador para no quemarte.

Luego de que el alambre esté al rojo vivo haz los cuatro agujeros en la silla de

plastico.

Una vez que hayas hecho los agujeros, puedes utilizar el mismo alambre (una

vez que este frio) para unir el mando roto con la base de la parte de la silla.

Enrosca bien los extremos con el alambre de manera que el mango y la base

queden unidos y jListo!
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Las sillas que fueron donadas a la Coordinacién son de buena calidad todo
depende de la buena limpieza, cuidado y buen uso que se de a este mobiliario
el cual se utilizara para darle buena atencién al alumnado, claustro de
docentes y visitas, de esa forma se sientan en un ambiente agradable.
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CONCLUSIONES

Las sillas plasticas son faciles de movilizar.

El producto para limpiar las sillas plasticas es facil de adquirir y

econdémico.
Existen sillas de baja y de buena calidad.

El costo de las sillas es comodo.

Las sillas se utilizan para dar buena atenciéon al alumnado y

catedraticos.

Cuando la persona pesa mas de 150 Ibs. No debe de usar una

sola silla.
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RECOMENDACIONES

Es recomendable utilizar sillas plasticas por la facilidad de transportar de un

lugar a otro.
Se sugiere utilizar productos liquidos para limpiar las sillas (jabon y agua).
Se recomienda comprar sillas americanas o japonesas.

Hay que elegir sillas de calidad, porque el precio es igual a las de baja

calidad, proporcionando comodidad.

Deben de hacer buen uso todas las personas que utilicen las sillas.

No sobrecargas peso en las sillas.
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CAPITULOIV
PROCESO DE EVALUACION

4.1 Evaluacion del diagnéstico

Para la evaluacion del diagndstico se tuvo a la vista el objetivo general y
especifico plasmado en el plan para elaborar el diagnéstico en donde se
encuentra una serie de actividades que permitieron conocer a la institucion interna
y externamente, asi como las carencias, ausencias o deficiencias y posibles
soluciones. Todos los criterios de evaluacion presentados en el instrumento (lista
de cotejo) para evaluar el diagndstico dieron un resultado positivo hasta la
finalizacién del mismo. El diagnostico fue evaluado en primer lugar por el
Epesista, quien recopilo la informacién, y empleados de la Oficina Coordinacién
Técnica Administrativa de la Universidad Panamericana con sede en el

departamento de Chiquimula.

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

secuencia légica para la realizacién del proyecto.
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4.3 Evaluacion de la Ejecucion

La evaluacion de la ejecucion del proyecto Institucional se aplicé en base a los
objetivos especificos del perfil, permiti6 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 evaluacion de esta fase se llevé a cabo a través de la observacion y
monitoreo constante desde su inicio hasta el final del proyecto por la unidad
ejecutora, autoridades educativas y la asesora, para verificar si las actividades
planificadas en el perfil se realizaron tal y como estaban enunciadas, concluyendo
en que el proyecto fue un éxito por cuanto contribuyé a mejorar el servicio
administrativo en beneficio de todas las personas que visitan la oficina de la
Coordinacion. La evaluacion de la ejecucion se realizd con la presencia del
Coordinadora de sede, secretaria y el asesor, quienes concretaron que se

alcanzaron las metas y objetivos planificados.

39



4.4 Evaluacion Final

La evaluacion final del proyecto Institucional permitié verificar el alcance del

objetivo general del perfil y metas del mismo.

La evaluacion final se realizd a través de la observacion y entrevista a las
personas que participaron en la inauguracion. Siendo los asistentes las
autoridades educativas, Coordinadora Técnica Administrativa, Coordinador
Regional, de la Universidad Panamericana con sede en Chiquimula y epesista,
quienes concluyeron que el proyecto realizado alcanzo las metas y objetivos
trazados asi como la finalizacién del mismo en el tiempo estipulado y manifestaron
su complacencia por la implementacion de sillas en el area de espera de la oficina
de la Coordinacion Técnica Administrativa de la Universidad Panamericana con

sede en el departamento de Chiquimula.
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CONCLUSIONES

> Se contribuyd con mejorar el servicio administrativo en la oficina de la de la

Coordinacion Técnica Administrativa de la Universidad Panamericana con sede
en Chiquimula.

> Se elaboré instructivo general para el uso correcto Oficina de la Coordinacion

Teécnica Administrativa de la Universidad Panamericana con sede en
Chiquimula.
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RECOMENDACIONES

A la Coordinacion Técnica Administrativa:

> Que se mejore el servicio administrativo en la Oficina de la Coordinacién
Técnica Administrativa de la Universidad Panamericana con sede en el

departamento de Chiquimula.

> Hacer uso del instructivo general del mobiliario de espera para su mejor

funcionamiento y sostenibilidad.
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UNIVERSIDAD
PANAMERICANA

nSehiduria ante todo, adquiere sabiduria’
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FICHA INFORMATIVA DEL ESTUDIANTE (FORMA 1)

1. Datos personales del estudiante

a. Nombre compielo delfa estudiante practicante: Karen Damaris Vargas Salguero
b. Carné:

c¢. Fecha de nacimiento: 13 de marzo de 1973 Edad 37 afos
d. Direccion. Barrio La Fraqua, Zacapa

e. Numeros de teléfonos: movil: 48733358

f. Direccién electrénica; karusa56@hotmail.com

2. Datos de Institucion educativa en donde realizé la Practica

a. Nombre de la institucion educativa: Oficina de la Coordinacion Técnica Administrativa de la
Universidad Panamericana, sede Chiguimula

b. Nombre del/la Director/a: Licda. Claudia Melina Sagastume Girbn
¢. Direccion: 2da. Calle entre 11y 12 Avenida zona 1, Chiquimula
d. Nameros de teléfonos: 5854-0133
| e. Direccion electrénica: SR ==

| f. Grados Secciones Jomadas :

3. Datos de la Practica

al 26 de noviembre del 2010

a. Periodo del: 26 de iulio

e e e g _,.,-"-_-_‘__-.-_‘_""\

4. Nombre de los catedraticos y/o supervisor ( o 0 ( .nw
S A : i ATV vy

b. Por el centro educativo. Nombre y firma: Licda. Claudia Melinha e Giron

c. Por la Universidad Panamericana: Nombre y firma.

I

5. Lugar y fecha del Informe: Chiquimula. noviembre de 2010 o

UNIVERSIDAD PANAMERICANA - FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
GUIA PARA LA PRACTICA DE LA LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA




CAPITULO IV
PROCESO DE EVALUACION

La elaboracion del diagnoéstico institucional permitié conocer interna y externamente los
problemas o carencias en la oficina de la Universidad Panamericana con sede en el
departamento de Chiquimula para darle solucién a uno en especifico.

4.1 Evaluacion del Diagndstico
< Para la evaluacion del diagnoéstico se aplicé una lista de cotejo que

se presenta a continuacion.

No . Sl NO
CRITERIOS DE EVALUACION
1. | ¢Se busco la institucion donde se elaborara el diagnostico y X
proyecto?
2 ¢ Se visito la institucion y se presenté la carta de solicitud?
X
3. | ¢Se elabord entrevista y encuesta al personal administrativo de X
la institucién?
4. |;Se aplicé la entrevista y encuesta al personal administrativo de X
la institucién?
5. | ¢Se observo a la institucién interna y externamente? X
6. |;Se observaron las relaciones humanas existentes dentro de Ia X
instituciéon?
8. |:Se recopilaron los datos indispensables para la elaboracion del
. o X
diagnostico?
9. |;Se ordeno la recopilacién de los datos obtenidos? X
10. | ¢Se revis6 el material escrito de la institucion? X
11. | ¢ Se elaboré el diagnoéstico de la institucion? X
12. | ;Se entrego el diagnostico de la institucién? 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. INDICADORES SI NO
1. | ¢Se cotizaron las sillas para la oficina? X
2. | ¢Se buscé quien las transportara? X
3. ¢ Se instalaron las sillas en la oficina? X
4. | ¢ Se evalué el proyecto? X
5: ¢ Se realizé la inauguracion? X
3 ¢ Se suscribié el acta como evidencia de la ejecucion del proyecto? X




INSTRUMENTO

Universidad Panamericana

Facultad de ciencias de la Educacién
Seccion Chiquimula

Ejercicio Profesional Supervisada (EPS)
Diagnostico Académico

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

Sector Institucion:

1.

10

1.

12.

¢Cuales son las vias de acceso y la direccion de la Oficina de la
Coordinaciéon Técnica Administrativa? G v o QA

Zdow Laolle evxv eva A1 v 1L A - delwn 2ochna A C_\{\Cl\;(\mu‘
¢ Qué tipo de institucion es la Coordinacién Técnica Administrativa?

Ae evuolcio Acird el
¢Cuales han sido sus sucesos o0 épocas especiales de la Coordinacion
Técnica Administrativa? L oc exaniencs Tcwn: wo Yrveley o -
o\ A LA s GYaduoals «cs

¢ Cuando se fundé la Oficina de la Coordinacién Técnica Administrativa en el
departamento de Chiquimula?

Con cuantas aula disponibles cuenta la Coordinaciéon Técnica
Administrativa? “Shiekxe Gan\as

¢ Cuantos salones especificos, oficinas y sanitarios cuenta la Coordinacion
Técnica Administrativa? & <\e Gulos UNG CTuing [“Troes
ST NG .
:.Cuenta la Coordinacién Técnica Administrativa con biblioteca, bodegas,
salon de proyecciones y otros, cocina, talleres y cuantas oficinas?
“solo coM KRG O U NS

¢Cuenta la Coordinacién Técnica Administrativa con partida presupuestaria
para su funcionamiento para este afio y cuanto? Y Q

;Cudles son los egresos de la Coordinacién Técnica Administrativa en
cuanto a renta, mantenimiento, luz, teléfono, agua y qtros?

= e C/U&U*Y:)Q Lo \)}\—egg&r\ SQ?.»L\\_,\MU\{—A( d& &dc.
(Existe una auditoria interna y externa en la Coordinacion Técnica
Administrativa? <=

:Manejan libros contables? S e v uemanD

¢ Cual es el personal operativo, administrativo y de servicio que tiene la

Coordinacion Técnica Administrativa? |
O? N AN\ND AND L; A L ,...,;w
AL AN NUSAACA IR | Yay, P il

S P o %, IS AT
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14.

15!

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

¢,Cuadl es el horario para atender a los usuarios en la Coordinacion Técnica
Administrativa? .00 AR-YMoa STCC R

¢ Cual es el trabajador (a) mas antiguo que hay en la Coordinacién Técnica
Administrativa? LINe . YN ox aaXx a0\

. Qué tipo de acciones, servicios o productos, realiza la Coordinacién
Técnica Administrativa? <Sc xuiClo ALede mi O

¢Cual es el horario y jornada laboral que tiene la Coordinacion Técnica
Administrativa? ©20Q AL o0 S 00 R o

¢, Cuales son los procedimientos y metodologias que utiliza la Universidad

para contratacion de personal? N e v Cliamn e yiuwiim y Coneqn adg
ODULANWNO o &l es la Rertena Adonea.

¢ Cual es el nivel jerarquico de la Coordinacién Técnica Administrativa? Ccc vd\na
AT X 2gilo At Coox dinndoran descde (4 Souve :

. Coémo se encuentra organizada la Coordinacion Técnica Administrativa? ¢ « o, dine

Aoc eaqion) | Coovdinedowwn de (cde Scecveruna | Cucontd de wiead
€ LoMo mIiias, Tucwiknd de leacin s dela ede- e i n s Tuw diey AL BN g

¢ Cuenta con un manual de funcjones para los trabajadores? = © " -scion
S elo N Loy Anedor O TS Ll b R d minisyal VR
¢Qué tipo de comunicacion interna utiliza la Coordinacion Técnica
Administrativa? Y cecvewnal | Peoy cliy o © Rov LovYeo eledro-
WY CO
¢Cudles son las normas de control que tiene la Coordinacion Técnica
Administrativa? T (wacro i dod, Cxe Ceninas o y Rian & el s r

¢ Cual es la filosofia de la Coordinacion Técnica Administrativa? i .
TN X ee e XD T L ?YC\)Q\QV\\_'\-& DN \\\\.:(X(g (olelMm Uy Solovc <\
R Ax e ay 4 L. deccGentas e LA e dw A e of v vu oy dnd g,

¢ Cual es la proyeccién de la Coordinacion Técnica Administrativa con otras
instituciones? ¥ oy e AN vao U nds v o )

¢(Cual es la extensién territorial que cubre la Coordinacion Técnica
Administrativa?

¢Con qué politicas y principios filoséficos cuenta la Coordinacion Técnica

Administrativa? <+ “C™MRromasal con v v ar, tw demoir aw g N
Kecensw o L C)Criiti® d o vos derechos Nurmiwnes .

¢ Cual es la vision y mision de la Coordinacion Técnica Administrativa?

S eV AnA ORcie™ Raxn Y RYOCesiva\{2a i, o M 7 L oon ¥ bl Y
A S arvollo ool Gana\

¢ Cuales son las estrategias de la Coordinacién Técnica Administrativa?

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

¢ Quién hace efectivo el pago de los gastos (agua, luz, drenaje, otros)?
LGN e Ui Fﬁ{..iu\\ o e X 1 ¥
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INSTRUMENTO

Universidad Panamericana

Facultad de Ciencias de la Educacion
Seccion Chiguimula

Ejercicio Profesional Supervisada (EPS)
Diagnostico Académico

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

Sector Comunidad:

-_—

=2 © ©o N O o bk 0D

¢ Cual es la localizacion geografica de la Universidad?

T da Canle Enire ver A1y 47T AV Z. A4 Chiaut mou\g
: Como es el clima, el suelo y los recursos naturales de la Universidad?

C ANl yY o O _

¢; Con que carrera universitaria iniciaron en esta sede? Li cnciotuva en Cienaa

Tuxiditas Yy Socivales,
;Cuenta la Universidad con un ambiente adecuado?

S s

¢,Cuales son los sucesos histdricos importantes de la Universidad? &~ oomnencs
T E L0 ”\'wgt(zg;_c_mo\\(,s ¥ g« wa L vnacg . ;
,Cual es la organizacion administrativa de la Universidad? < cox dinadoy ey
C ocovadina dorn d¢ scd e y Serelana . _ _
¢ Existen organizaciones politicas, civiles y apoliticas en la Universidad?
N O

$A qué se dedican los estudiantes de la Universidad? :
Lol ™G] OXY\on Xnene WUn €mMRied Cuve LD

;con %ue carreras cuenta actualmente la Universidad? TroCesovadd = Aevedd
Ve od e m o v Litentialura € A A isir niisn Ediuds
¢;Cual es el tipo de metodologia que aplica la Universidad?
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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. Lugary fecha: _ i
C L Lo CX_C ko\ COO'VG—QY\C’A\;}\Q\; \ &, ta g€ e
VAN, ZAlox|20l0,

2. Motivo de visita:
Dol il huwd & e Vewen Ca X A o N LR Y e va .

3. Numero de oficinas, aulas, servicios sanitarios, otros especifique:
O Cicinas Ana O ulay SveXc , SANL Ann oD e

4. Area construida en Mts®:
""‘t.,U[J Cw~ . i 0¥ B us L

T

5. Nomero de mobiliario y equipo: computadoras, mesas, sillas,
fotocopiadoras, vehiculos, teléfonos, calculadoras, etc:

AN X s €8 ko Yot vy es SiMa g U v e sc WMt O
/

dc me_\c-w\ \)\‘ G—Q o e 2 L, . P Cx)r&‘h_'t N »’J\GS LQOr -
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6. Tipo interno de comunicacion:

?ow' O A LD To’i e \uNa v € C ovrre o c‘\ﬂ(_~

&V/\’O n\ O




ENCUESTA

Universidad Panamericana

Facultad de Ciencias de ta Educacién
Seccién Chiquimula

Practica Supervisada (EPS)
Diagnéstico Institucional y Comunal

Dirigida a los empleados de la Coordinacion Técnica Administrativa, de la
Universidad Panamericana.

INSTRUCCIONES: La estudiante de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y
Administracion Educativa de la UPANA, en la realizacion de su EPS., le agradece
contestar la siguiente encuesta que contribuird a la recoleccion de datos de la

Universidad Panamericana.
Sélo marque con una x en el cuadro del Si o No, segln corresponda
No necesita escribir su nombre

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

Si No []

2. ¢(Considera necesario la implementacion de sillas en la Coordinacion Técnica
Administrativa?

Si [T No [ ]

3. ¢Es suficiente el personal que labora en la Coordinacidn Técnica
Administrativa de la Universidad Panamericana?

Si [ No []

4. ¢Conoce las funciones especificas que desempefa la Coordinadora Técnica
Administrativa y la Secretaria de la Coordinacién de la Universidad
Panamericana?

Si No []

5. ¢Considera suficiente el espacio disponible en la oficina?

si A No [

= A |
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ENCUESTA

Universidad Panamericana

Facultad de Ciencias de la Educacién
Seccion Chiquimula

Practica Supervisada (EPS)
Diagnostico Académico

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

INSTRUCCIONES: La estudiante de la carrera de Licenciatura en Pedagogia vy
Administracién Educativa de la UPANA, en la realizacion de su EPS., le agradece
contestar la siguiente encuesta que contribuird a la recoleccién de datos de la

Universidad Panamericana.
Solo 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 Coordinacién Técnica Administrativa
es eficiente?

Si [T No (]

2. ¢Cree necesario mejorar el servicio administrativo en la Coordinacion Técnica
Administrativa?

si =T No [

3. ¢Considera necesario la implementacion de sillas para el area de espera en la
Coordinacién Técnica Administrativa?

si =& No [

4. ;Es suficiente el personal que labora en la Coordinacidn Técnica
Administrativa?

Si [T No [ ]

5. ¢Cree que hay suficiente espacio en la oficina de la Coordinacion Técnica
Administrativa? sk

si [ No 1 ,




ENCUESTA

Universidad Panamericana

Facuitad de Ciencias de la Educacion
Seccioén Chiquimula

Practica Supervisada (EPS)

Dirigida al personal de la Universidad Panamericana con sede en el departamento
de Chiquimula.

INSTRUCCIONES: La estudiante de carrera de Licenciatura en Administracién
Educativa de la U, en la realizacion de su EPS., le agradece contestar |a siguiente
encuesta que contribuira a la recoleccion de datos.

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

No necesita escribir su nombre.

3. ¢Dentro de su oficina considera usted que existe un problema y que urge ser
resuelto?

Si kA No []
4. ¢Considera que hay mobiliario adecuado y suficiente en la Universidad

UPANA?
Si [ No (=7

3. ¢Es suficiente el personal que labora en la Universidad?
Si [Z] No [

3 ¢(Considera suficientes el espacio para atender a los estudiantes de Ia

UPANA?
si (<< No [

4 ;La Universidad UPANA, esta al servicio de todos los estudiantes del
departamento de Chiquimula?

Si [7] No [




ENTREVISTA
Universidad Panamericana
Facultad de Ciencias de la Educacion
Seccién Chiquimula
Practica Supervisada (EPS)
Diagnéstico Institucional y Comunal

Dirigida a las personas que asistieron a la inauguracion del proyecto en la Oficina
de la Coordinacion Técnica Administrativa de la Universidad Panamericana con
sede en el departamento de Chiquimula.

INSTRUCCIONES: La estudiante de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y
Administracion Educativa de la UPANA, en la realizacion de su EPS., le agradece
contestar la siguiente entrevista que contribuira a la evaluacién final del proyecto
inaugurado en la Universidad Panamericana con sede en el departamento de
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 servicio administrativo era
deficiente?

S| P NO

2. ¢Cree que el proyecto de Implementacion de sillas ayud6 a mejorar la
Calidad de Servicio Administrativo, en la Oficina de la Coordinacién Técnica

Administrativa?
S| - NO

3..El proyecto Implementacion de sillas en la Coordinacién fue importante
ejecutarlo para beneficio de la Comunidad Educativa?

s — NO

4. ¢Reconoce como importante y de utilidad el proyecto que ejecuto la Epesista
en la Coordinacion Técnica Administrativa?.

st NO

5. ¢Cree que el proyecto ejecutado tiene algtn valor significativo exitoso en la
Coordinacion Técnica Administrativa de la Universidad Panamericana con
sede en el departamento de Chiquimula? S——

sl ¢ NO




PLAN DE TRABAJO

METAS POR SEMANA ACTIVIDADES TAREAS T FECHAS RECURSOS PRODUCTO |
Visita constante al Del 26 al 30 de julio Humanos Presentacién
Primera semana Inicio de diagndstico establecimiento
Diagnéstico para
) L, revision por el
Segunda semana Elaboracion de diagnédstico Entrevista, Elaboracién Del 02 de agosto al 6 Humanos asesor
listado de necesidades de agosto
Jerarquizacién de necesidades Reunirse en el Del 09 al 13 de Humanos Diagnéstico
Tercera Semana establecimiento para agosto corregido
jerarquizar listado de
necesidades
Perfil para revisién
por el asesor
Cuarta semana Inicio Elaboracién Perfil del Visita Constante al Del 16 al 20 de Humanos
proyecto Establecimiento donde se agosto
realizara el proyecto
o Dar a conocer el proyecto a
. ejecutar en el ) id
Quinta semana Perfil del proyecto elaborado establecimiento donde se Del 23 al 27 de Humanos Perfil corregido
S agosto
realizard el proyecto




STARS B SRAF B WV

AUIIVIDADES
SEMANA

TAREAS FECHAS RECURSOS PRODUCTO
Visita constante al Del 30 de agosto al Humanos Aceptacién del proyecto en el
Sexta semana Aceptacién del proyecto establecimiento 03 de septiembre establecimiento donde se
realizara el proyecto
Visita constante a la
Coordinacion,
Séptima semana Cotizacién de Sillas Del06a] 10 de Humanos Sillas cotizadas.
Visita a diferentes comercios septiembre
Compra de Sillas Visita constante a Ia Del13a] 17 de Humanos Sillas compradas y trasladadas a
Octava semana Coordinacién septiembre la Coordinacién Técnica de la
Financieros UPANA, donde serdn instaladas
Bisqueda de albafiil, para Ia Visita constante a la Del20al 24 de
base para la instalacién del aire Coordinacién donde se septiembre
Novena semana acondicionado. realizar el proyecto. Humanos Albafiil contratado, para la base
del aire acondicionado.
Compra de insumos eléctricos | Visita del técnico al drea donde
para la instalacién del aire serdn instalado el aire
acondicionado acondicionado.
Visita constante a la
Coordinacién Técnica
Decima semana Instalacién de las sillas Administrativa de la UPANA. Del 27 de septiembre Humanos Inauguracién y entrega del
al 30 de octubre proyecto
Inauguracién y entrega del Compra de accesorios Financieros
proyecto eléctricos
Acompafiamiento directo con
el Técnico del aire
acondicionado.
Elaboracién de programa para
dia de inauguracién y entrega
ecto,
(A ‘
I .
) Z

de Practica upervisada



UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA

FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION

SECCION CHIQUIMULA - GUATEMALA

CARRERA: LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA

PANAMERICANA
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Apreciable:
Licda: Claudia Melina Sagastume Girén 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: Karen Damaris
Vargas Salguero, quien se identifica con su Cédula de Vecindad R-19 42942, con el objeto
de SOLICITARLE: le permita realizar su Practica Administrativa en la Institucién 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 colaboracién a
efecto de facilitar un espacio administrativo para que la estudiante practicante sea tomado
como un profesional mas de su Institucién 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
colaboracion.

Atentamente,

“SABIDURIA ANTE TODO ADQUIERE SABIDURIA”

Karen Damaris Vargas Salguero :
Estudiante Asesor del Curso

i.ic. Edwin Sosa

Cotegpado No 12075



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







Chiquimula 27 de julio de 2010.

Sefiores:

Lic. Edwin Sosa

Asesor del Curso

Licda. Claudia Melina Sagastume Girén
Coordinadora Técnica Administrativa UPANA

Facuitad de Ciencias Sociales
Seccién Chiquimula - Guatemala

Respetables Licenciados:

Atentamente me dirijo a ustedes para comunicarles que el dia de hoy Martes 27 de
julio se presentd a este establecimiento educativo la estudiante de Licenciatura en
Administracion Educativa Karen Damaris Vargas Salguero, para solicitar hacer su
practica administrativa en sus cuatro fases (Diagnostico, 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 aceptaciéon 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 dard 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.

Coordmadora Téandmmlstratlva UPANA
Facultad de Ciencias Sociales
Seccién Chiquimula - Guatemala

Colegado No 12075

Lic. Edwin Sosa




PANAMERICAN;.
Adguiere Oabiduriz

UNIVERSIDAD re

UNIVERSIDAD
Qbatriduria Ante Codo

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 estudiantes: Delmi Aracely Guerra Pérez y Karen Damaris Vargas Salguero de la
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 adquiera 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.

|
(f) SULADLU ,
Licda. Claudia Mefina-Sagdstume Girérde Vasquez/
Coordinadora Técnica Administrativa UPANA /<
Facultad de Ciencias de la Educacion
Seccion Chiquimula - Guatemala

Carretera a San Isidro, Aldea Acatan Zona 16 Tel. PBX: 2261 1663
www.universidadpanamericana.edu.gt
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QSabiduria Ante Codo N7 Adguiere Babiduria

UNIVERS ! IAD
VIVINALY ) A

universidad Panamericana
carvetera a Saw Istdro, Aldea Acatan, zonwa 16
Gquatemala

‘sabiduria ante todo, adquiere sabiduria” .

A INFRSCRITA COORDINADORA DE LA SEDE DEPARTAMENTAL DE LA™ -
NIVERSIDAD PANAMERICANA. DE CHIQUIMULA

HACE CONSTAR

ue la Epesista Karen Damaris Vargas Salguero quien se identifica con carné No.
00781 de la Carrera de Licenciatura en Administracion Educativa realizé su Practica
Iministrativa en esta Coordinacién Administrativa; la cual fue culminada el 30 de
tubre de 2010, y la inauguracién del proyecto “Implementacién de sillas para el area
: espera en Oficina de la Coordinacion Técnica Administrativa de la Universidad

anamericana”. En la sede de la Cabecera Departamental de Chiquimula

PARA LOS USOS QUE AL INTERESADO CONVENGA SE EXTIENDE LA
RESENTE EN UNA HOJA DE PAPEL BOND, TAMANO CARTA A LOS TREINTA
AS DEL MES DE OCTUBRE DE DOS MIL DIEZ.

coéRolNA R?

CHIQUIMULA
Teléfono: 58540133

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



MAPA DEL DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA

. Chiquimula

2. San José La Arada
3. San Juan Ermita
/1. Jocotan

. Camotan

. Olopa

. Esquipulas
8.Concepcion Las Minas
9. Quezaltepeque

10. San Jacinto

11. Ipala



