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DICTAMEN DE APROBACION
INFORME DE PRACTICA PROFESIONAL DIRIGIDA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
UNIVERSIDAD PANAMERICANA

ASUNTO: Maximiliano Ralda Jiménez
Estudiante de la carrera de Licenciatura en
Pedagogfa y Administracién Educativa, de esta
Facultad, solicita autorizacién para realizar Informe
de Prictica Profesional Dirigida para completar
requisifos de graduacidn.

Dictamen 02/2014

Después de haber estudiado el an yecto presentado a esta Decanatura para cumplir los
requisitos para elaborar Informe d& Préctica Profesional Dirigida, que es requerido para obtener
el titulo de Licenciatura en Pedagogfa y Administraci6én Educativa. Se resuelve:

1. El anteproyecto presentado con el nombre de: ‘Falta de un Reglamento Interno
Disciplinario para Personal Docente, Alumnos y Padres de Familia del Nivel Bésico
del Instituto Nacional de Educacién Bésica de Telesecundaria’ Estid enmarcado

dentro de los conceptos requeridos para la elaboracién del Informe de Préictica
Profesional Dirigida. '

2. Latemdtica se enfoca en temas sujetos al campo de investigacién con el marco cientifico
requerido.

3. Habiendo cumplido con lo descrito en el reglamento de egreso de la Universidad
Panamericana en opciones de Egreso, articulo No. 5 del inciso a) al g).

4, Por lo antes expuesto, ¢l estudiante Maximiliang R{lda Jiménez, recibe la aprobacién
de realizar Info e Practica Profesional Dirigida, solicitado como opcién de Egreso
con el tema ipdicado en numeral 1. 65.*{,»&:\"-7
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UNIVERSIDAD PANAK ERICANA F‘ACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION

Guatemala onc de' Novzembre del dos mzl Trece

En virtud de. que él mforme f nal de prdctica profeszon al dirigida co‘ﬁ el ieh1a' “Falta de

un Reglamento Interno Dtsc:plmarto Para Personal Docente, Alumnos y Padres de

Familia del szel Bas;co del Instztu Nac ‘al de Educaczon Baszca elesecundarza

Presentado por el estudtante Max lzano Ralda Jiménez, previ optar al grado

Académico de chenczatura en Pedagogta y Administracion Educattva cumple con los

requisitos tecmcos y de contenido estableczdos por la Umvers1dad se extiende el

presente dzctamen favorable para que contmu “on el proceso correspo liey
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA, FACULTAD DE CIENCIAS DE LA
EDUCACION. Guatemala, dos de septiembre del afio dos mil catorce.~—---—--—

En virtud del Informe de Practica Profesional Dirigida con el tema: ‘Falta de un Reglamento
Interno Disciplinario para Personal Docente, Alumnos y Padres de Familia del Nivel Bésico
del Instituto Nacional de Educacién Basica de Telesecundaria’® presentado por el estudiante
Maximiliano Ralda Jiménez, previo a optar al grado académico de Licenciatura en Pedagogia y
Administracién Educativa, refine los requisitos técnicos y de contenido  establecidos por la
Universidad, y con el requisito de Dictamen de Asesor (a) y Revisor (a), se autoriza la
impresién del Informe de Practica Profesional Dirigida.

Decano
Facultad de Ciencias de la Educacién

C.C. Archivo
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Resumen

En este informe se presenta la practica profesional dirigida. Falta de un reglamento interno
disciplinario para personal docente, alumnos y adres de familia del nivel Basico de los Institutos
Nacionales de Educacion Basica de Telesecundaria. La practica administrativa se realizo en el
instituto de Educacion basica de Telesecundaria de la aldea de Chanrayo del municipio de San

Agustin Acasaguastlan, del departamento del Progreso.

La socializacion e implementacion del reglamento interno, en los Institutos de Telesecundaria es
un proceso que busca concientizar a la comunidad educativa sobre la necesidad de tener y
observar el reglamento disciplinario que regule las acciones de los docentes, de los alumnos
como de los padres de familia. Se asume qué el clima en el aula tendra una considerable mejoria
si la implementacion del reglamento interno se realiza de manera concienzuda, eficiente, y
sistematica; de lograr la participacion y accion de todos los miembros que se ven afectados por el
mismo, llegard a ser el instrumento que los centros educativos en mencidon necesitan para la

regulacion de actitudes y caracteres que se mesclan para dar vida a la educacion.

Luego del trabajo de campo realizado a través de entrevistas a los docentes y alumnos, visitas a
los diferentes centros educativos de Telesecundaria, asi mismo del andlisis presencial de la
conducta de los docentes y alumnos en los centros educativos, se determina la necesidad de la
implementacion del reglamento interno ya que con ello mejoraran: la conducta de la comunidad
educativa de Telesecundaria y las relaciones interpersonales entre alumnos y docentes. En
consideracion a lo observado el deterioro de la observancia a las buenas costumbres y actitudes
dentro de los establecimientos de telesecundaria se debe en gran parte a la falta de la correcta

aplicacion del reglamento interno.



Introduccion

Para mejorar la ensefianza y el aprendizaje, hay que interrogarse acerca de quién enseia y quién
aprende, asi como acerca de la relacion que se da entre ellos: quién lo hace y con quién lo hace.
Si el docente conoce la materia, la diferencia de logros entre un docente y sus alumnos y otro
docente y sus alumnos, no esté en la técnica que se utilice, sino que principalmente en los climas
emocionales, en los tipos de interacciones que llevan a ese clima y en las caracteristicas de las

interacciones que ocurren dentro de ese clima.

El presente informe incluye el diagnostico de la institucion, un marco teodrico en donde se
incluyen temas que describen la importancia de la implementaciéon del reglamento interno, como
herramienta para mejorar el clima en los centros educativos.

En el marco metodologico se plantean los objetivos, variables, que fundamentan el planteamiento
del problema como la propuesta de solucion el analisis, para luego presentar las conclusiones y

recomendaciones, como la bibliografia que es soporte para la investigacion del marco tedrico.

Los aportes que este informe brinda, son para beneficio de actuales y futuras acciones que en este

aspecto se realicen.
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Capitulo 1

Marco Contextual

1.1 Diagnostico

1.1.1 Nombre de la Institucion

Instituto Nacional de Educacion Basica de Telesecundaria de Aldea Chanrayo. Municipio de San

Agustin Acasaguastlan Departamento de EI Progreso.

1.1.2 Tipo de Institucion

Nacional.

1.2 Limites geograficos

® Alnorte con aldea Chanrayo.
® Al este con camino principal de aldea Chanrayo.
® Al sur terreno baldio.

® Al oeste con Escuela de primaria de la aldea de Chanrayo.

1.3 Ubicacion Geografica

Aldea Chanrayo, Municipio de San Agustin, departamento de El Progreso.



1.4 Croquis del Edificio
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1.6 Vision

Ser la institucion educativa que cumpla con los estandares educativos propuestos por el
ministerio de educacion para los centros de telesecundaria, recurriendo a técnicas constructivistas
para desarrollar en el discente conductas que le favorezcan en el desarrollo intelectual, moral

tecnoldgico, cultural y social.

1.7 Mision

Formar jovenes con valores morales y éticos capaces de desenvolverse en cualquier contexto,
alcanzando el estudiante egresado del establecimiento, el perfil en el que pueda poner en practica
los conocimientos, métodos y técnicas aprendidas durante su proceso de ensefianza aprendizaje, y

mostrarlo como un agente proactivo ante la sociedad.

1.8 Metas

Fomentar en la comunidad educativa, durante el proceso educativo, la educacion en valores y el

compromiso con el medio ambiente, la interculturalidad y la paz.

Potenciar en el centro educativo las relaciones entre iguales, con respeto y solidaridad hacia sus

compafieros, trabajando en la superacion de los conflictos.

Promover la participacion y colaboracion de los padres de y madres familia en la educacion de

sus hijos e hijas.

Pretender, como equipo docente, fomentar una planificacion, organizacion y sistematizacion de

actividades claras, realistas y con metodologia constructivista.



Capitulo 2

Marco Metodologico

Tabla 1 FODA

FODA INSTITUCIONAL

INTERIOR DE LA ORGANIZACION

ENTORNO SOCIAL EXTERIOR

9. Reforzamiento de curriculo con otras
herramientas.

FORTALEZAS OPORTUNIDADES

1. Edificio propio. 1. Laproyeccion directa como agente
2. Reglamento interno. educativo de cambio
3. Planificacion de actividades. 2. Aplicar las normas disciplinarias del
4. Educacion civica. centro Educativo.
5. Fomento de educacion en valores. 3. Participacion de los padres de familia
6. Contar con el apoyo de los padres de en el proceso educativo

familia. 4. Implementacion de instrumentos
7. Buena imagen a nivel comunitario. pedagdgicos extracurriculares
8. El aval del ministerio de educacion. 5. Actualizacién docente

6. Fomento de los valores en los
estudiantes

7. Practica de los procesos constructivista
en la educacion

8. Implementacion de la tecnologia de
vanguardia al proceso educativo

DEBILIDADES

AMENEZAS

—_—

. Maestros con poca vocacion.

2. Poca aplicacion del reglamento del

reglamento interno.

Falta de seguridad perimetral.

4. Falta de recursos tecnoldgicos y
pedagdgicos.

5. Poco apoyo de las autoridades

educativas.

Falta de actualizacion docente.

No hay muro perimetral.

No hay un CNB para telesecundaria.

No hay ampliacion de la malla

curricular por parte del ministerio de

educacion.

98]
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Objetivos educativos no alcanzados

Desercion escolar

Poca motivacion a los estudiantes

Falta de estabilidad laboral en los

docentes

Poca motivacion de los maestros

Poca oferta del producto educativo

No actualizacién de los docentes

No ampliacion y actualizacion de la

malla curricular.

9. No implementacion del CNB, a la
curricular del instituto

10. Formar estudiantes desactualizados

bl
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2.1 Problematica

Para poder conocer la problematica de la Telesecundaria se tuvo que formular una bateria y
compartirla con los profesores y alumnos del establecimiento. Para llegar a la conclusién que
era una necesidad la falta de un Reglamento interno disciplinario para personal docentes

alumnos y padres de familia.

o Falta de actualizacion de los docentes en la aplicacion del Curriculo Nacional.

o Falta de un reglamento interno disciplinario para personal docentes, alumnos del
nivel Basico del Instituto Nacional de Educacion Basica de Telesecundaria.

o Falta de capacitacion en el uso correcto del Curriculo Nacional Base Como
herramienta pedagdgica en el proceso de la planificacion de los aprendizajes.

o Falta de profesionalizacion de docentes en los niveles educativos de
telesecundaria.

o Carencia adecuada para los centros educativos de telesecundaria.

o La falta de practica de valores civicos morales en el nivel del ciclo basico de

educacion.

2.2 Priorizacion

o Actualizacion de los docentes en la aplicacion del Curriculo Nacional.

o Falta de un reglamento interno disciplinario para personal docentes, alumnos y
padres de familia del nivel Basico del Instituto Nacional de Educacion Bésica
de Telesecundaria.

. Falta de capacitacion en el uso correcto del Curriculo Nacional Base Como

herramienta pedagogica en el Proceso de la planificacion de los aprendizajes.

2.3 Definicion del problema
Falta de un reglamento interno disciplinario para personal docentes, alumnos y padres de familia
del nivel Basico de Telesecundaria, de la Aldea Chanrayo, del Municipio de San Agustin

Acasaguastlan El Progreso.



Capitulo 3
Propuesta

3.1 Propuestas de Solucion

El disefio y elaboracion del reglamento interno para contribuir con el conocimiento y ejecucion
de las atribuciones, derechos, deberes, sanciones y disposiciones generales que constituiran la
normativa especifica del instituto nacional Educacion basica de telesecundaria de la aldea
Chanrayo. Siendo entregado a la direccion del Establecimiento y junta directiva de padres de
familia, catedraticos, directiva Estudiantil con la finalidad especifica de cooperar para el
desarrollo eficiente y eficaz de la tarea administrativa y docentes dentro del establecimiento. El
Reglamento Interno  del instituto nacional educacion basica de telesecundaria de la aldea

Chanrayo. Se estructura, en cuatro capitulos detallados.

Tabla 2 Proceso

Tabla de proceso

Participantes. Estudiante, maestros y padres de familia.

Llevar a cabo talleres de informaciéon con docentes y directores de
telesecundaria, sobre la importancia de la creacion e implementacion de un
reglamento interno.

Actividades. Socializacion de los diferentes aspectos negativos de la falta de un
reglamento y de los &mbitos positivos de la implementacion del mismo.
Socializacion de los aspectos y mejoras a alcanzar si se realiza una

capacitacion y actualizacion permanente de los docentes.

Tiempo. De: 14 de junio al 25 del mismo mes de 2013.

Estructurales: aula del instituto de telesecundaria de Chanrayo,
computadoras, hojas de trabajo, pizarron, marcadores y cuadernos de
apuntes.

Recursos. Financieros: aporte del estudiante de la Universidad Panamericana.

Humanos: estudiantes, docentes de telesecundaria y padres de familia.

Responsables. Estudiante de Universidad Panamericana.




3.2 Objetivos

a. Objetivo General.
Mejorar la formacién disciplinaria de los estudiantes, del Instituto nacional de educacion
Baésica de telesecundaria del municipio de San Agustin Acasaguastlan, departamento del

Progreso.

b. Objetivos Especificos.
Presentar el reglamento interno para personal administrativo haciendo uso correcto del
mismo en beneficio de la conducta de la comunidad educativa involucrada en el proceso

educativo.

Sensibilizar a la comunidad educativa sobre la necesidad de tener y observar el reglamento

disciplinario que regule las acciones de los y las involucradas en el proceso educativo.

Motivar a los docentes y alumnos de telesecundaria a la socializacion del reglamento y la

implementacion del mismo.

3.3 Marco tedrico que fundamenta la propuesta

3.3.1 Que es un reglamento

Es un documento orientador que contiene las obligaciones, deberes y derechos de los trabajadores
0 estamentos que integran la institucion. Como tal, es un documento extractado de las diversas
normas legales sobre la material. En el caso de las entidades particulares, este documento debe
ser de conocimiento de la autoridad de trabajo de la jurisdiccion, pues es de su competencia
cautelar las relaciones de trabajo En suma, el Reglamento Interno: - Responde a propositos

institucionales - Asegura la interrelacion de todos sus componentes organizacionales.

3.3.2 Caracteristicas
Regula y norma las actividades administrativas e institucionales en orientacion a las actividades

pedagogicas. Articula coherentemente las disposiciones generales del microsistema y las



necesidades internas de la institucion educativa. Complementa, especifica y adecua las normas

segun la naturaleza, dimension y organizacion de la institucion.

3.3.3 Beneficios

Permite disefiar el futuro que se desea alcanzar y formular trabajos. Permite enfrentar los cambios
en la realidad con mayor éxito y efectividad. Mejora la planificacion, comunicacion y motivacion

de los recursos humanos.

Cabria preguntarse si el rol asumido por la docente, de ni sancién ni de oprobio, sino al contrario
de consuelo, comentando en voz alta las dificultades, nos ayudaria a crear entornos mas

acogedores y tolerantes acerca de las relaciones entre alumnos.

Tabla 3 Propuesta

Fisicos: Salon de

clases.
Socializacion del
. problema H :
Practicante, padres de leccionado falta d umanos:  padres
seleccionado talta de i .
familia, Docentes, | . Del 8,9 de de familia, | Estudiantes de la
. . un reglamento interno directores
Directores de Institutos | mayo, 2013 ’ Universidad
de Telesecundaria de la disciplinario para personal - docente
u .
personal docentes, de telesecundaria. Panamericana.

aldea  Chanrayo del
o alumnos y padres de
municipio de  San
familia del nivel

Agustin, Acasaguastlan,
Basico del INEB

del Progreso. Financiero: aporte

telesecundaria personal del
estudiante de la
Universidad

Panamericana.




3.3.4 Estrategias de implementacion de la propuesta, sobre la capacitacion y

actualizacion de los docentes

Este proceso se puede desarrollar observando diferentes aéreas, como realizando diversas

actividades, entre las cuales se mencionan:

Administrativa
Presentar una propuesta formal a los docentes, padres de familia y Coordinador Técnico

Administrativo del Municipio de San Agustin, Acasaguastlan.

Técnico/pedagogico
Analizar la estructura e implementacion del reglamento interno para los institutos de

educacion basica de telesecundaria.

Integrar un equipo técnico con los docentes para atender a los alumnos y padres de familia.

Gestion
Solicitar a la direccién coordinadora municipal, el apoyo respectivo, para la elaboracion e

implementacion del reglamento interno.

Comunicacion.
Informar a los docentes, alumnos y padres de familia de telesecundaria sobre procesos de

capacitacion y actualizacion que se planifiquen sobre la socializacion.

3.3.5 Metodologia

Descripcion del trabajo de campo

Donde a través de una investigacion oral vimos la necesidad de la implementacion del

reglamento disciplinario en la institucion educativa. Donde en consenso con el Director del

establecimiento educativo se llegd a la conclusion que seria necesario dicho proyecto para la

actualizacion docente y la formacion en los estudiantes de la comunidad educativa del nivel

medio. Por lo que se considera como responsabilidad de los docentes la buena formacion



disciplinaria en los alumnos y asi poder fomentar en la comunidad la buena voluntad de los
maestros y padres de familia para la buena formacion y educacion de los alumnos del nivel

medio.

3.3.6 Implementacion y validacion de la propuesta

Para poder llevar a cabo la implementacién o validacion de la propuesta, se coordind con el
Profesor Juan Carlos Marroquin Supervisor Educativo del Municipio de san Agustin
Acasaguastlan Directores de los Instituto Nacional de Educacion Basica de Telesecundaria de
Aldea el Cimiento, El conté, El Carmen Y aldea Tecuiz Primero para definir la fecha,
oficializandola para el dia Miércoles 19 de junio de 2013. Luego se establecio la agenda,
seguidamente la convocatoria a las Juntas Directivas de las Secciones y los Sefiores Catedraticos,
logrando la concurrencia de 10 docentes y 40 estudiantes, ddndose una concurrencia de

50personas.

3.3.7 Parte informativa

Invitados:

Supervisor de educacion del Municipio de San Agustin Ac. Docentes de los Institutos
Nacionales de Educacion Béasica de Telesecundaria del Municipio de San Agustin Ac. Junta

Directiva de los Alumnos y padres de Familia del INEB telesecundaria de Aldea Chanrayo.

1. Responsable: Maximiliano Ralda Jiménez. Practicante de la carrera de

Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa.

2. Fecha: miércoles 19 de junio de 2013.
Inicia: 9:00 horas de la Manana.
Finaliza: 12:00 horas.

Local: Salon de clases del Instituto

3.3.8 Contendido de la agenda

1. Bienvenida por el Supervisor Educativo Prof. Juan Carlos Marroquin 5 Minutos.

Presentacion de la propuesta de solucion del problema por parte del estudiante.

10



2. Diagnéstico Institucional. 15 minutos.
3. Resultado de Instrumentos aplicados 15 minutos.

4. Propuesta de mejora. 25 minutos.

5. Intervencién de la plenaria, para enriquecimiento de la Propuesta. 30 minutos.

c. Asuntos varios.
Se le concede espacio para el gestor Educativo y personal invitados.
1. Informacion general a cargo de la Coordinacién. 10 minutos.
2. Palabras de agradecimiento y refrigerio a cargo de Maximiliano Ralda Jiménez 20

minutos. Practicante de Administracion Educativa

Vo. Bo. PEM. % ﬁé Carlos Marroquin

Coordinador. De Educacion.

Realizado el evento, fue una experiencia muy valiosa, en virtud de que evaluar un proceso

educativo y formular una propuesta para presentarla, la plenaria felicité por la propuesta; y el

enriquecimiento presentado por la plenaria.

Pero lo importante que valorar, es el haber tenido la visién de cémo lograr el fortalecimiento de

los procesos internos disciplinarios para los Estudiantes de telesecundaria de la aldea Chanrayo

8.

a.

Incorporacién de mejoras a la propuesta de solucién.

A continuacién, se presentan los aportes de los siguientes participantes Sefiores

Catedriticos y Estudiantes de los diferentes centros Educativos del Municipio de San
*

Agustin Acasaguastlan que participaron en la Validacion realizada, enumerandose asi

Intervino el profesor Juan Carlos Marroquin Supervisor Educativo, felicitando por la
propuesta descrita del estudiante de la universidad panamericana. Para una mejor
Formacién de los estudiantes del Instituto Nacional de Educacion Bésica de

Telesecundaria, de la aldea Chanrayo del municipio de San Agustin Ac.

El profesor Edgar Rolando Juarez Ortiz. Destaco El posicionamiento. El posicionamiento
se refiere al lugar que en la percepcion mental del cliente en Este caso el estudiante, con

relacién al servicio que ofrece para el Centro Educativo se posiciona en la mente del

11



4.5 La profesora Kimberly Milagro Vasquez Directora del Instituto Nacional de Educacién
Basica de Telesecundaria de la aldea Tecuiz sugiere propiciar actividades de integracion
de los estudiantes del nivel Primario con las diferentes secciones la cual es fundamental

para la interrelacion con los estudiantes.

12



Conclusiones

De una manera general, se pudo constatar al final de la practica que se hace
necesario mejorar la formacion disciplinaria de los estudiantes, de los Instituto
nacional de educacion Basica de Telesecundaria del municipio de San Agustin

Acasaguastlan.

Se hace visible la necesidad de socializar e implementacion del reglamento interno
para provocar un ambiente de prevencion de conductas inapropiadas como la

formacion de actitudes positivas en los alumnos/as.

Es necesaria la motivacion a los docentes y alumnos de los institutos de
telesecundaria a la busqueda de que el reglamento interno sea una herramienta
modificadora e integradora de las acciones pertinentes que permitan una sana

convivencia en los centros educativos.
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Recomendaciones

Que la supervision del distrito promueva seminarios dirigidos a personal
administrativo de la socializacién e implementacion del reglamento interno, para
los Institutos Nacionales de Educacion Bésica de Telesecundaria, lo cual permitird

la regulacion de las acciones de los miembros de la comunidad educativa.

El uso del reglamento interno dard herramientas y procedimientos para mantener
un control interno del ambiente escolar, pero se debe de tomar en cuenta, que la
aplicacidon no garantizara un maximo de eficiencia y eficacia; para que el mismo
sea funcional requiere de la participacion, trabajo y colaboracion de los miembros

de la comunidad educativa en general.
Que la regularizacion de las acciones conductuales de los alumnos por medio de la

correcta implementacion del reglamento interno, sea encaminada a formar en los

alumnos/as habitos de sana convivencia.
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Apéndice

Propuesta de Reglamento

REGLAMENTO INTERNO, INSTITUTO NACIONAL EDUCACION BASICA DE
TELESECUNDARIA DE ALDEA CHANRAYO, DEL MUNICIPIO DE SAN AGUSTIN
A.C DEPARTAMENTO DE EL PROGRESO.

La Direccion Técnica del Instituto nacional Educacion Bésica de telesecundaria de la aldea
Chanrayo del municipio de san Agustin Ac.
CONSIDERANDO
Que la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala confiere el derecho De libertad de
accion, segun el articulo 5°. Y los derechos inherentes a la persona Humana, segun el articulo 44.
CONSIDERANDO
Que el Codigo de Trabajo, Decreto ley No. 14-41 en su capitulo cuarto refiere los Reglamentos
Internos de trabajo, articulo 57-60 y, que la Director Técnico del Instituto nacional Educacion
Bésica de telesecundaria de la aldea Chanrayo. Requiere como prioridad el uso de un reglamento
interno que norme las conductas operativas de los elementos que interactian dentro de la
estructura del establecimiento.
CONSIDERANDO
Que en la Ley de Educacidon Nacional se establecen los derechos y las obligaciones que tienen el
Director, docentes, alumnos y padres de  familia, con el finde regular el funcionamiento

de la institucion en el proceso de ensefanza y de aprendizaje

POR TANTO
Con fundamento en lo que dictaminan los articulos del 33 al 42 de la Ley de Educacion Nacional
de Guatemala y, el Acuerdo NO. 165-96 de Direcciones Departamentales de Educacion; aprueba
y ratifica el presente Reglamento Interno, Para el Instituto nacional Educacion Basica de
telesecundaria de la aldea Chanrayo del municipio de San Agustin Ac, del Departamento de El

Progreso.
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REGLAMENTO INTERNO, INSTITUTO NACIONAL EDUCACION BASICA DE
TELESECUNDARIA DE ALDEA CHANRAYO, DEL MUNICIPIO DE SAN AGUSTIN
A.C DEPARTAMENTO DE EL PROGRESO

CAPITULO 1
FINALIDAD Y OBJETIVOS

Articulo 1

El presente reglamento tiene como finalidad aportar los lineamientos estructurales y necesarios
para propiciar el funcionamiento eficiente y eficaz del Instituto nacional Educacion Basica de
telesecundaria de la aldea Chanrayo del municipio de San Agustin Ac, del Departamento de El

Progreso

Articulo 2

Son objetivos del presente Reglamento Interno.

a) Normar de manera ética y responsable el funcionamiento del Instituto nacional de

educacion basica de telesecundaria de aldea Chanrayo del municipio de san Agustin AC

b) Generar comunicacion interestamental e interpersonal en el &mbito operativo, Tomando

en cuenta los derechos y las obligaciones de los laborantes sujetos Del reglamento.

c) Propiciar un ambiente de estabilidad, respeto, coherencia y armonia entre los

Distintos sujetos de la estructura operativa del Instituto.
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CAPITULO 11
ORGANIZACION

Articulo 3
El Instituto nacional Educacion Basica de telesecundaria de la aldea Chanrayo del municipio
de San Agustin Ac, del Departamento del Progreso, configura su estructura interna de la manera

Siguiente:

a. Director Administrativo con grado

b. Asociacion de padres y madres de familia
c. Catedraticos

d. Asociacion estudiantil

e Directivas de grado

f Alumnos y alumnas

g. Padres y madres de familia

CAPITULO III
ATRIBUCIONES

Articulo 4
a. Normar sus actividades internas en El Instituto nacional Educacion Basica de telesecundaria
de la aldea Chanrayo del municipio de San Agustin Ac, del Departamento de El Progreso, a

través de la elaboracion de su reglamento interno.
b. Reunirse en forma ordinaria bimestral para tratar asuntos relativos al Funcionamiento del El

Instituto nacional Educacion Basica de telesecundaria de la aldea Chanrayo del municipio de

San Agustin Ac, del Departamento de El progreso.
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Articulo 5

Son atribuciones del Director

a. Representar legalmente con su firma y sello El Instituto nacional Educacion Bésica de
telesecundaria de la aldea Chanrayo del municipio de San Agustin Ac, del Departamento de El
progreso Velar por el cuidado del mobiliario y el uso del edificio.

b. Velar por el cumplimiento de los horarios de trabajo establecidos.

c. Velar por la formacién académica de los y las docentes en servicio.

d. Mantener informado al personal docente de las disposiciones de las Autoridades educativas y
ser medio de comunicacion entre docentes, Padres de familia, alumnos, alumnas y Supervision
Educativa.

e. Revisar y mantener al dia la planificacion del trabajo administrativo y Docente.

f. Organizar al personal docente en comisiones, normar su funcionamiento y

Velar por el cumplimiento eficaz de sus obligaciones.

Articulo 6
Son atribuciones de la Asociacion de padres y madres de familia
a. Trabajar por el sostenimiento y desarrollo social y econdémico del Instituto nacional de

educacion basica de telesecundaria. De la aldea Chanrayo.

Articulo 7

Son atribuciones del personal docente

a. Cumplir con los horarios establecidos.

b. Desarrollar procesos de comunicacion efectiva con todos los actores del Proceso educativo,
especialmente con los discentes.

c. Promover un ambiente de respeto, cordialidad y cooperacion respecto de los Miembros de la
estructura interna del Instituto.

d. Actualizarse de manera sistematica y progresiva, con base en las exigencias y Modificaciones
de la tecnologia y del Curriculo Nacional.

e. Propiciar ambientes de motivacion en el desarrollo de sus clases por Asignatura.
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f. Planificar su trabajo de manera consciente, de acuerdo con las directrices Emanadas de
Direccion.

g. Desempefiar el trabajo correspondiente a las comisiones especificas que Integre.

Articulo 8
Son atribuciones de la Asociacion estudiantil
a. Participar de manera congruente con las actividades que organicen las Autoridades del Instituto

nacional de educacion bésica de telesecundaria. De la aldea Chanrayo

b. Velar por el buen comportamiento de los estudiantes.

c. Trabajar activamente por el mejoramiento de las condiciones internas y Externas del
establecimiento.

d. Coordinar actividades con la Direccién, directivas de grado, padres y Madres de familia,

alumnos y alumnas.

Articulo 9

Son atribuciones de las directivas de grado

a. Participar en la organizacion y ejecucion de actividades programadas por el Establecimiento.
b. Velar por el buen comportamiento de los compafieros y compafieras de clase.

c. Contribuir de manera voluntaria y responsable con el mejoramiento del Establecimiento

d. Velar por el cuidado del edificio, mobiliario y equipo del Instituto.

Articulo 10

Son atribuciones de los alumnos y alumnas

a. Asistir puntualmente a clases.

b. Asistir de manera ininterrumpida a clases.

c. Respetar a las autoridades educativas.

d. Respetar a los docentes.

e. Contribuir con el orden y la disciplina dentro y fuera del establecimiento.

f. Cumplir con los convenios estudiantiles y los pactos alcanzados.
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g. Cooperar de manera solidaria con sus compafieros y compaieras de clase.

Articulo 11

Son atribuciones de los padres y madres de familia

a. Participar activamente en las reuniones que la Direccion y personal docente Programe.

c. Colaborar con el engrandecimiento y mejoras al establecimiento.

d. Contribuir con las cuotas establecidas legalmente por la Direccion y de padres y madres de
familia.

e. Velar por el fiel cumplimiento de sus hijos e hijas respecto de las tareas Escolares y demas
actividades del proceso educativo.

f. Desarrollar procesos de comunicacion efectiva en relacion con las Autoridades y personal

docente del Instituto.

CAPITULO IV
SANCIONES

Articulo 12

De los discentes

a. No podra ingresar al establecimiento fuera del horario establecido y perdera el derecho a
trabajos o tareas asignadas en los cursos no recibidos.

b. Todo estudiante que falte al orden serd sancionado de acuerdo con lo Establecido por la
Direccion:

b.1.Son faltas leves las siguientes

Faltar sin permiso o excusa firmada por el padre, la madre o el
Encargado.

Llegar con retraso al establecimiento.

Salirse de clases sin previo aviso.

Permanecer fuera del aula en periodos de clase.

V V V V V V

No respetar los toques de timbre.
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>
>
>

No asistir a clases de Educacion Fisica con los implementos
Respectivos.

Incumplimiento de tareas.

b.2. Son faltas graves las siguientes

>
>

>
>

Salirse del establecimiento sin previo aviso del director.

Faltar el respeto por cualquiera de las formas existentes al personal Docente, Director,
secretario-contador y a compaiieros discentes

Escribir en los escritorios o en las paredes.

Destruir los bienes inmuebles del establecimiento.

b.3. En todos los casos se determina el procedimiento siguiente

>
>

A\

Primera llamada de atencion en forma verbal.

Segunda llamada de atencion se procede como en el caso anterior y se redacta
conocimiento.

Tercera llamada de atencion se redacta acta con la presencia de la Comision de disciplina
y Director, se cita a los padres de familia.

Cuarta llamada de atencion se cita a los padres de familia y se Decreta expulsion del
estudiante por dos dias.

Quinta llamada de atencion se decreta suspension por cinco dias.

Sexta llamada de atencidn se suspende la matricula al estudiante y

Se informa a las autoridades correspondientes.

c. Si se fuera de horario en el periodo pierde el derecho a recibirlo y de entregar Los trabajos

asignados para esa fecha.

d. No podra ingresar sin uniforme al establecimiento, tampoco ingresara si su Corte de cabello no

es adecuado con la moral y las buenas costumbres.
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Articulo 13

De los catedraticos

a) Llamada de atencion si se presenta fuera de horario clases sus periodos.

b) Seran analizadas por la Direccion las decisiones cuando el Docente no cumpla con su
planificacion, entrega de pruebas, resultados o Documentos solicitados por la Direccion.

¢) Sera analizada por la direccion cualquier falta o no participacion en las comisiones.

d) Participacion en las comisiones asignadas.

e) Llamada de atencion por falta de respeto hacia los discentes.

f) Llamada de atencion por faltar sin permiso al establecimiento, si persiste se Levantara

acta para que la direccion tome las decisiones pertinentes.

CAPITULO V
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 14
Lo no previsto en el Reglamento Interno del Instituto nacional de educacion bésica de
telesecundaria de la aldea Chanrayo sera resuelto por el Director del Establecimiento de comun

acuerdo con la supervision educativa.

Articulo 15
El presente reglamento entrara en vigencia después de leido por todos los elementos de la
estructura organizativa del Instituto nacional de Educacion Bésica de telesecundaria de la aldea

Chanrayo y, de ser aprobado por la direccion y la supervision educativa.
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Anexos

Anexo 1 Plan de trabajo para la etapa de ejecucion de la practica

Nombre de la institucion: INEB telesecundaria 0203 0024-45
Ubicacion: Aldea Chanrayo san Agustin Acasaguastlan

Supervisor: PEM Juan Carlos Marroquin

28/02/2013 AL » Realizacion del Alumno Practicante
07/03/2013 diagnostico Maximiliano Ralda Jiménez
» Observacion de la
infra estructura y
Administrativo del
INEB de
telesecundaria

08/03/2013 AL » Elaboracion del Foda Practicante

14/03/2013 » Elaboracion del Maximiliano Ralda Jiménez
Plano institucional y personal docente.

» Elaboracion del plan
de trabajo.

15/03/2013 AL 26/03/213 » Priorizacion del Practicante
problema Maximiliano Ralda Jiménez

» Elaboracion y Y personal Docente
ejecucion de
encuesta y
entrevistas.

27/03/2013 Al 09/04/2013 » Definicion y Practicante
justificacion del Maximiliano Ralda Jiménez
problema. Y Personal Docente.

» Propuesta de Solucion

10/04/2013 AL 29/04/2013 > Talleres, Practicante
consentizando al Maximiliano Ralda Jiménez
personal docentes y | Y Personal Docente.
Alumnos.
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Anexo 2 Evidencia de Acciones

Foto. 1

Socializacion del reglamento interno con los padres familia

Foto

La supervision

25



Anexo 3 Cartas

lo

Instituto Nacional de Educacioén Basica de
Telesecundaria Aldea Chanrayo

Gobierno de Guatemala [REF Agustin Acasaguastlan, El Progreso Guastatoya.

Ministerio de Educacion

28 de Enero 2013.

Licenciado

Victor Manuel Paiz Olan

Catedratico Asesor de Curso

Universidad Panamericana

Extension EL Jicaro, El Progreso Guastatoya

Respetable Licenciado:

Reciba un cordial saludo y mis augurios de éxitos y bendiciones en su vida laboral.

En respuesta a la solicitud de autorizacién para que el alumno MAXIMILIANO RALDA
JIMENEZ, con numero de carné 0704144, en cuanto a que pueda realizar su PRACTICA
PROFESIONAL DIRIGIDA DE LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA en
este Establecimiento Educativo, gustosamente me complazco en manifestarle mi total
apoyo y autorizacién, comprometi€ndome a colaborar con lo que sea necesario para la
calificacion y aprendizaje del estudiante.

Deferentemente:

PEM. Silverio Salglero Larios
Supervisor Edbcativo

www.guatemalo.gob gt
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" UNIVERSIDAD
PANAMERICANA

“Sabiduria ante todo, adquicre sabiduria”

TS - UNIVERSIDATS &

%
YT §

"
v
'/‘fr

Tel. 7927-9658

El Jicaro 28 de Enero de 2013

PSE. Silverio Salguero Larios
Supervisor Educativo

Reciba un cordial saludo de la sede de la Unidad Panamericana de El Jicaro,
Departamento de El Progreso.

El propdsito medular de la presente es informarle que los estudiantes de la
Carrera de Licenciatura en Administracion Educativa cohorte 2010-2012, su
sistema de egreso lo culminan con la Practica Administrativa, en su
establecimiento de Educacion o Institucién que tengan que ver con la naturaleza
de la carrera

Basado en lo anterior expuesto, el estudiante Maximiliano Ralda Jiménez se
encuentra dentro del grupo de graduandos de la mencionada carrera y por lo
mismo respetuosamente se le SOLICITA, su autorizacion para que haga su
Practica Administrativa Supervisada en su prestigiosa entidad

Agradeciendo su positivo reactivo a lo solicitado, agradezco su atencion.

Maximiliano Ralda Jiménez
Practicante
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Anexo 4 Ficha de Estudiante

Anexos. 4. Ficha de Estudiante

UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA
FICHA INFORMATIVA DEL ESTUDIANTE

1. Datos personales del estudiante

a. Nombre completo del/la estudiante practicante: Maximiliano Ralda Jiménez

b. Carné: 0704144
c. Fecha de nacimiento: 20 de Enero de 1968 Edad 45 afios

d. Direcci6n: Barrio el cementerio el Rancho San Agustin Acasaguastlan

e. Numeros de teléfonos: moévil: 5896 2434

a. Direccion electronica: raldajimenezm@yahoo.,com

2. Datos de la institucion educativa en donde realiz6 la Prictica Administrativa
a. Nombre de la institucién educativa: INEB Telesecundaria Aldea Chanrayo
b. Nombre del jefe inmediato: Juan Carlos Marroquin

Direccién: San Agustin Acasaguastldn
Numeros de teléfonos: 5694 7601

e. Direccion electrénica: marroquinjuanca@hoimail.com

& 0

3. Datos de la practica
a. Periodo del: 28 de febrero del 2013 _al: 29 de Abril del 2013.

4. Nombre del jefe inmediato y/o supervisor

b. Por la institucion educativa. Nombre y firma

Juan Carlos Marroquin

Catedrédtico Asesor UPANA 7———:{4@— Y
Lugar y fecha del informe: San Agustin Acasaguastlan 29/04/2013
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Observaciones y/o

No. Aspecto observado Respuestas
Comentarios
1 Dimensiones promedio de la | 2.50.mts*3.mts
oficina

2 Ubicacion Muy buena Es un lugar accesible para
Buena llegar
Regular Al centro educativo y es muy
Mala plano.

6 Ventilacion : Suficiente Tiene buena ventilacion
Aceptable porque tiene  ventanales
No aceptable amplios

7 Iluminacion Suficiente Se puede trabajar con los
Aceptable alumnos de dia por la buena
No aceptable ventilacion que tiene

8 Sala de estar Si No tiene. por falta de
No recursos para su construccion

9 Cuenta con servicio de internet | Si Es un lugar sin acceso a las
No lineas de internet

10 | Cuenta con servicios de ayudas | Si Se cuenta con cafioneras y
No computadoras

audiovisuales Estado

11 Tiene suficiente agua entubada | Si Es un lugar abastecido de

No
agua

12 | El edificio es Oficial Porque es del Estado

Privado
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PANAMERICANA §

UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION

LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA
Forma 6:

VIVINILVAD iU

" UNIVERSIDAD &=

Control de asistencia
1. Nombre de la institucion educativa: INEB telesecundaria.
2. Nombre del Supervisor Directo: Juan Carlos Marroquin
3. Alumno Practicante: Maximiliano Ralda Jiménez

Control de asistencia

Fecha Firma del jefe inmediato Observaciones

o

28/02/2013

01/03/2013

04/03/2013

05/03/2013

06/03/2013

07/03/2013

08/03/2013

Qas’“'- DRECCOR =)
> "

11/03/2013

OR[N N B W=

12/03/2013 A\

TP

—
(=

13/03/2013

[
—

14/03/2013

—
N

15/03/2013

f—
w

18/03/2013

—_—
S

19/03/2013

15 | 20/03/2013

Control de asistencia

~ Firma del jefe inmediato Observaciones

REH BOTS S D

21/03/2013

22/03/2013

25/03/2013

26/03/2013

27/03/2013

01/04/2013

02/04/2013

03/04/2013

1
2
3
4
d
6
g
8
9

04/04/2013
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15| 1200472013 %7 N7
7
Control de asistencia
No. Fecha Firma del jefe inmediato Observaciones
1 15/04/2013
2 16/04/2013
3 17/04/2013
4 18/04/2013
5 19/04/2013 ((g:;m@_c_,_ové
6 | 22/03/2013 D/
7 23/04/2013
8 24/04/2013
9 25/04/2013
10| 26/04/2013 o
S = FE S
11 | 29/04/2013 @;\%%;%%A
12 (g.i;om}n_ﬁu B
>, )/
13 97"3”%: ?\‘:ﬁ“ /
14

w0
W74 €4 oHA
N\ 71

yCarlos Marro
Supervisor/a
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