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Resumen

En el desarrollo de la Practica Profesional Dirigida dentro del Instituto Nacional de Educacién
Diversificada del municipio de Panajachel, se cuenta con un area administrativa conformada por
directora y subdirector, también posee un equipo de trabajo altamente calificado y especializado;
brindando al servicio de la poblacién cuatro carreras, que se fundamentan en el Ministerio de
Educacidn, asimismo cuenta con una filosofia que pretende ser una institucion educativa lider en
el campo de la formacion integral de jévenes profesionales, con vision tecnoldgica-humanista que
aplica metodologias innovadoras, que promueve valores ético-morales dentro de la sociedad, para

ser entes de apoyo y de mejoramiento dentro de cada comunidad.

Se desarrollé un diagndstico institucional a través de la aplicacion de un FODA sistémico que
permitid establecer la problematica principal a través de las diversas debilidades y amenazas que
se encuentran dentro del centro educativo, asimismo la realizacion del arbol de problemas dando a
conocer las causas y efectos de una manera organizada y convirtiendo la informacion positiva a
través de la aplicacion de un arbol de objetivos para determinar las areas de intervencion y las
acciones que serian cuantificadas para alcanzar buenos resultados, tomando una metodologia que

propicia diversas técnicas e instrumentos que facilitan el proceso de diagndstico.

Se realiz6 la elaboracion de un marco tedrico que permitio fundamentar a través de diversos autores
reconocidos con base en estudios a profundidad que han realizado y han logrado obtener resultados
positivos para fundamentar correctamente la propuesta establecida dentro de este informe; tomando
en cuenta diversas fuentes de apoyo que fueron consultadas y citadas para adaptar la informacion
al contexto del cual se estd hablando; las diversas fuentes consultadas brindan un panorama amplio
de informacion para direccionar correctamente la propuesta establecida y que con la recoleccién
de informacién se establezcan algunas actividades de mejora para que la propuesta sea efectiva y

contrarrestar la problematica.

Luego del analisis a través de diversos instrumentos y técnicas, se inicio a trabajar la propuesta de

mejora, el planteamiento del problema permitio dar a conocer los hallazgos mas importantes que



fueron encontrados dentro del diagnostico realizado apoyandose del FODA sistémico y el &rbol de
problemas que forman parte del informe, fue importante también determinar el objetivo general y

especificos que ayudaron a explicar los propdésitos principales y las estrategias que se trabajaron.

El ultimo proceso que se trabajo fue la sistematizacion de la propuesta que permitio realizar una
interpretacion critica de una o de varias experiencias. Es importante mencionar que el objeto de la
sistematizacion de la propuesta surgio para describir de forma explicita la idea principal de la
propuesta, logrando establecer los resultados obtenidos develando intencionalidades, sentidos y
dinamicas para reconstruir las relaciones entre los sujetos que formaron parte del proceso para dar
cuenta de la densidad cultural de la experiencia; permitiendo definir y establecer las principales
lecciones aprendidas que se reviven a través de la reflexion profunda de cada una de las etapas

trabajadas.



Introduccion

La propuesta establecida dentro de este proceso es un manual de funciones especificas, para el buen
desempefio de la comisién de disciplina del Instituto Nacional de Educacion Diversificada en el
municipio de Panajachel, Solol4, siendo un instrumento importante que dara a conocer las acciones
correctas a desarrollar ante alguna situacion que se presente, permitiendo plantear sugerencias de
acuerdo a las diversas problematicas, ya que se sabe que la disciplina es la encargada de velar por
el cumplimiento de las leyes vigentes en cuanto a la convivencia armonica entre todos los actores

de la comunidad educativa dentro del establecimiento.

Existen diversas razones y motivos por lo que se desarrollo esta propuesta ya que es importante
que la comisién de disciplina adopte las medidas pertinentes y necesarias para procurar el fomento
del respeto a la integridad y dignidad entre los estudiantes dentro del establecimiento,
garantizandoles la oportunidad de ser escuchados previamente a establecer una sancion que puede
Ilegar afectar alguna de las partes involucradas, ya que una de las funciones como centro educativo
es fomentar el desarrollo integral de los educandos, proveyendo un ambiente seguro, libre de actos
0 actitudes que puedan afectar los derechos, consolidando una cultura de paz para la construccion

unificada de una sociedad justa, solidaria y equitativa.

Los objetivos de esta propuesta se enfocan principalmente en la promocién a profundidad de una
cultura de paz, propiciando a través de diversas actividades una convivencia armoniosa dentro del
centro educativo, asimismo se reconoce la Comision de disciplina como el ente superior en cuanto
al régimen disciplinario y de sancion hacia los estudiantes, porque se debe analizar correctamente
la conducta indebida que han presentado los mismos; es importante mencionar que es necesario
hacer nuevamente un andlisis del reglamento interno establecido para cuantificar las acciones en
diversas etapas, ya que no todas merecen recibir la misma sancién, esto se logra empoderando a
los integrantes que forman parte de la comision de disciplina para que luego ellos sean medios de

transportar la informacion correcta hacia los demas comparieros docentes.



Capitulo 1

Marco contextual

1.1 Descripcidn de la institucion

El Instituto Nacional de Educacion Diversificada INED cuenta con personal administrativo y
docente calificado, que posee una especializacion en el area o curso que trabaja en las diferentes
carreras; el numero total de estudiantes es de 202 y de maestros un total de 14, asimismo cuenta
con 2 personas dentro del personal operativo; este establecimiento cuenta con apoyo financiero por
parte del Ministerio de Educacion a través de la organizacion para padres que esta establecida en
dos desembolsos durante el afio, esto para cubrir algunas necesidades que son primordiales sufragar
para brindar una educacion de calidad efectiva segun la Ley de Educacidén Nacional en el articulo

89 donde menciona los recursos econémicos financieros.

El instituto se encuentra ubicado en el municipio de Panajachel, departamento de Solola, y funciona
en jornada vespertina de lunes a viernes. Actualmente ocupa las mismas instalaciones con la
Escuela Oficial Rural Mixta el Tzala de la jornada matutina, que se encuentra en calle Xecumuc,
sector norte Barrio Jucanya de Panajachel, ya que el instituto no cuenta con un edificio propio;
desde el afio 2010 cuenta con un aval del Ministerio de Educacion de Guatemala, con resolucion

de funcionamiento del ciclo lectivo con cuatro carreras siendo las siguientes:

e Bachillerato en Ciencias y Letras con Orientacion en Disefio grafico
e Bachillerato en Ciencias y Letras con Orientacién en Turismo
e Bachillerato en Ciencias y Letras con Orientacién en Computacién

e Bachillerato en Ciencias y Letras con Orientacién en Electricidad.

Sin embargo, a partir del afio 2018 se les acreditd otro aval del Ministerio de Educacion de
Guatemala para la apertura de la carrera Perito en Hosteleria, de modo en el ciclo escolar 2019,

cuenta con 5 carreras para toda la poblacion estudiantil del municipio; es importante mencionar



que cuenta con un centro de computacion para el trabajo de cada una de las carreras, asimismo

posee una pequefa direccion que se encuentra unida a un pequefio salén para docentes.

1.2 Resefa historica de la institucion

En el mes de noviembre de 2008 un grupo de maestros encabezados por la profesora Juana Xon y
la Profesora Maria Eugenia Hernandez, y un grupo de padres de familia de la EOUM Central
Jornada Vespertina present6 una solicitud al MINEDUC para que se implementara un Instituto de
nivel basico en las instalaciones de la Escuela. Conscientes de la falta de recurso y del poco apoyo
que los alumnos tenian de parte de sus padres para ingresar al nivel basico y con mas dificultad al
nivel diversificado, también conociendo que algunos de los alumnos trabajan para sufragar sus
propios gastos y en el extremo los gastos de sus propias familias; el Ministerio de Educacion que
ya habia establecido sus politicas de apertura educativa confirmo la propuesta y comenzé a trabajar

el proyecto del Instituto Nacional de Educacion Basica y Diversificado.

El 16 de enero de 2009 se realiz6 una asamblea general a la que asistieron los padres de familia de
los alumnos inscritos, en esta se dio a conocer la resolucién 247-2008 en la que se autoriza el
funcionamiento del Instituto Nacional de Educacion Media de Panajachel, Solola en sus ciclos
Basico y Diversificado. También se organiza la junta directiva de padres, quedando de la siguiente
forma: presidente: Saul Cumes Tambriz; tesorero: Diego Sajvin; secretario: Macario Alva; vocal
1: Ernesto Vicente; vocal 2: Maria Concepcion Vicente; asignandole la tarea al Licenciado Juan
Carlos Villatoro Rosales, quien afanadamente se dedicé a la elaboracion del PEI y la seleccion de
personal; en noviembre solicita el apoyo del Licenciado José Marvin Velasquez y juntos inician el

proceso de fundacion del Instituto Nacional con los niveles Bésico y Diversificado.

El 02 de enero se presenta el Licenciado José Marvin Velasquez a las instalaciones del EOUM
Central J.V. para inscribir a los alumnos interesados en estudiar en el ciclo basico y en el
diversificado y dandole formal inscripcion a los alumnos que estaban interesados con anterioridad;
tres dias més tarde se nombra el PEM Orlando Estuardo Chay Morales para apoyar el proceso de

inscripcion, luego se nombrd el personal docente que laboraria en el Instituto Nacional siendo ellos:



La PEM, Florinda Veldsquez, Licenciada. Gladys Urizar, PEM. Marla Natalia Sahdn (QEPD),
Licenciada Mirna Ochoa de Barrera, Profesor Ricardo Citalan, Profesor Fernando Salpor,
Profesora Juaniris Marleny Rosales, Lucia Xon Corado, Andrea Chavez de Can, Profesora Nancy

Yoxon, Profesor Marco Antonio Oxlaj.

En julio de 2009 por motivos de espacio y mejoras en el sistema de computacion se separ0 de
edificio al Nivel basico con el Nivel Diversificado; por tal razon el Nivel Diversificado se traslado
a las Instalaciones de la Escuela Oficial Rural Mixta el Tzala calle Xecumuc, Sector Norte Barrio
Jucanya de Panajachel siguiendo al frente como director el Licenciado José Marvin Velasquez
Cululen; los profesores que fueron asignados para seguir en el instituto fueron Mirna Amalia Ochoa
de Barrera, Marla Natalia Sahdn Velasquez (QEPD), Rolando Urizar Sanchez, Juan Pablo Paz
Lopez, Pahola Aracely Sandiega Mateo Sac, Ricardo Citalan Javiel, Nancy Gabriela Yoxdn
Cumes, Rony Orlando Morales, Byron Fernandez Batres, Alvaro Fernando Salpor Lopez, Vilma
Yulissa Queche, Brenda Aracely L6pez Salpor y Tomas Morales Cosme.

Uniendo esfuerzo impulsaron el laboratorio de computacion, consiguiendo 16 computadoras con
internet. Este servicio se ha compartido con los alumnos de la Escuela Oficial Rural Mixta el Tzala;
A finales del afio dos mil nueve se realizé un estudio que revel6 la necesidad de implementar dos
carreras mas, siendo ellas la de Disefio Gréafico y Electricidad; teniendo el aval del Ministerio de
Educacion se inici6 en el afio 2010, con resolucion de funcionamiento el ciclo lectivo con cuatro
carreras siendo ellas, Bachillerato en Ciencias y Letras con conocimiento en Disefio Gréfico,

Turismo, Computacién y Electricidad.

1.3 Visién y mision

1.3.1 Vision

Ser una institucion educativa lider en el campo de la formacién integral de jovenes profesionales,
basandose en la democracia y tecnologia, innovando metodologias participativas que fomenten la
preparacion de lideres que sean competentes y puedan desempefiarse eficientemente para poder

responder a las necesidades y exigencias que se generen dentro y fuera de su contexto.



1.3.2. Mision
Somos una organizacién educativa integra, con visién tecnoldgica-humanista que aplica
metodologias innovadoras, que promueve valores ético-morales, y que fortalece el espiritu de

servicio y trabajo en equipo permitiendo una formacion con excelencia enfocada en el éxito

empresarial.



1.4 Estructura organizativa

1.4.1 Organigrama
Figura No.1

Organigrama de la institucion
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Fuente: archivo INED, 2019



1.4.2 Autoridades

El Instituto Nacional de Educacion Diversificada del municipio de Panajachel, departamento de
Solola cuenta con un pequefio organigrama donde se encuentra establecido el orden jerarquico de
las personas que forman parte de autoridades dentro del establecimiento, iniciando con la
organizacion de padres de familia que se han organizado de forma voluntaria, que apoyan al
establecimiento y a la directora Licenciada Nancy Gabriela Yoxon Cumes de Vasquez quien es la
encargada de planificar, organizar, dirigir, ejecutar, supervisar y evaluar el servicio educativo,
asimismo por conducir la ejecucion y evaluacion del Proyecto Educativo Institucional, plan anual
del trabajo y el reglamento interno de manera participativa, es la encargada de delegar funciones
especificas a todo el personal docente que tiene bajo su administracion.

La funcidn principal de la administracion de fondos que distribuye el Ministerio de Educacién para
la ejecucion de pequefios programas a beneficio de la poblacion estudiantil, actualmente la OPF
del instituto se encuentra conformada por 4 personas; se cuenta con Subdirector quien es el Profesor
Martin Isaac Chay, tiene la responsabilidad de poder apoyar a la Directora a cargo del plantel
educativo, posee algunas funciones especificas siendo las siguientes: programar, dirigir, supervisar
y evaluar las diversas actividades de docencia, indagar y determinar cuéles son las necesidades
primordiales que estan afectando el buen desarrollo de una convivencia amena dentro del
establecimiento y en algunos casos por ausencia de la directora estar al tanto en toma de decisiones

precisas.

Dentro del area técnica se cuenta con once docentes con diversas especialidades, sin embargo, por
la demanda estudiantil se ven en la necesidad de impartir otros cursos para brindar una atencién de
calidad a cada uno de los estudiantes; asimismo cada docente asesora a un grado especifico de las
5 carreras con las que se cuenta, dentro de las autoridades externas pero que se ven vinculadas con
el centro educativo se encuentra el Gobierno Central, que envia recurso econdémico al Ministerio
de Educacion para que pueda brindar un pequefio apoyo econdmico a cada establecimiento del
sector publico, asimismo se cuenta con una autoridad departamental que en este caso es la Directora
Departamental la Licenciada Juana Navichoc Chavajay y la autoridad municipal competente para

el distrito de Panajachel el Licenciado Porfirio Geremias Par Chavajay.



1.5. Ubicacion geografica

El Instituto Nacional de Educacion Diversificada se encuentra ubicado en el municipio de
Panajachel, departamento de Solol4 en la direccion: 0 avenida 3-03 zona 4 calle Xecumuc; se
encuentra frente a salon Las Manos, tiene colindancia con Bloquera de Central Ferreteria y
comparte el mismo espacio con la Escuela Oficial Rural Mixta El Tzala. Existe una distancia de
15 kilémetros aproximadamente de la cabecera departamental de Solola.

Figura No. 2

Mapa de ubicacion

Fuente: captura extraida de Google Maps 2019



1.6Fortalezas de la institucion

Con base en el analisis e interpretacion profunda que se trabajo a través del desarrollo de un FODA
sistémico dentro del establecimiento se logra establecer diversas fortalezas que posee y que
propician ser una institucion la cual tiene como objetivo primordial brindar una educacion de
calidad para cada estudiante y de esta manera lograr un ambiente ameno para el desarrollo de
diversas habilidades y destrezas individuales mencionando las siguientes: la conformacién de
comisiones escolares en el establecimiento, poseer personal especializado en el &rea administrativa,
tener personal técnico competitivo para cada area, tener una estructura organizacional conformada,
contar con laboratorio de computacion, brindar atencion a personas con discapacidad auditiva y

contar con el Proyecto Educativo Institucional.

1.7 Limitantes de la institucion

Cabe resaltar que existen limitantes que muchas veces dificultan el desarrollo efectivo de todas las
cosas planeadas dentro de la institucion por diversos factores por las que se ven abatidas, sin
embargo, a través del FODA sistémico se logran establecer las siguientes: poco interés del personal
docente en el desempefio de las funciones de la comision de disciplina, falta de personal en el
establecimiento, funciones excesivas a la directora, area del laboratorio de computacion con
espacio muy reducido, falta de conocimiento en el uso de lengua de sefias y Proyecto Educativo

Institucional desactualizado.

1.8 Problematica inicial detectada

Durante el proceso de Practica Dirigida, a través de la asistencia a reuniones que se han tenido con
los docentes, de la observacion y vivencia de algunos problemas que se dan dentro del proceso
educativo, se puede determinar que existen diversas comisiones ya establecidas desde inicio de
ciclo escolar, sin embargo la comision de disciplina necesita tener un manual que establezca las

funciones y actividades que le competen; asimismo dentro de disciplina se abarca actitudes



negativas que pueden estar presentando los estudiantes dentro del establecimiento, situacion que
afecta en el contexto estudiantil; es importante que la comision de disciplina tenga parametros

establecidos sobre qué procede ante situaciones de diferente nivel de gravedad.



2.1. Problematica

Capitulo 2

Diagnostico institucional

En el Instituto Nacional de Educacion Diversificada tomando en cuenta lo observado y en base a

la informacion recopilada a través de diversos instrumentos se determina que la problematica

principal es que las actividades y funciones de la comision de disciplina son deficientes por

diversos aspectos, esto logra interrumpir el objetivo primordial que es brindar una buena calidad

educativa a toda la poblacion estudiantil conformada.

2.2. FODA sistémico

Tabla No. 1
FODA

) FODA
Area Administrativa

Fortalezas (+)
Conformacion de comisiones
escolares en el establecimiento.
Personal especializado en el area
administrativa.

Estructura organizacional
conformada.

Cuenta con laboratorio de
computacion.

Brinda atencion a personas con
discapacidad auditiva.

Cuenta con el Proyecto Educativo
Institucional.

Oportunidades (+)
Comisiones de padres de familia
en apoyo al establecimiento.
Instituciones disponibles para
actualizacion de personal del
establecimiento.

Prevalece el criterio
administrativo, en base al
organigrama.

Padres de familia anuentes al
mantenimiento de laboratorio de
computacion.

Instituciones que brindan apoyo a
personas con discapacidad
Comunidad educativa pendientes
en apoyar las actividades
consignadas dentro del PEI.

Debilidades (-)

Poco interés del personal en
el desempefio de las
funciones de la comision de
disciplina.

Falta de personal en el
establecimiento.

Estrategias

Actualizacion a la comisién de
disciplina.

Gestionar ante el Ministerio de
Educacidn personal docente.
Planificar reuniones constantes al
inicio de cada bloque para

Estrategias

Reuniones constantes con padres
de familia para apoyo a la
comisidn de disciplina.
Actualizacion docente sobre
técnicas y métodos de ensefianza-
aprendizaje.
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Funciones excesivas a la
directora.

Area de laboratorio de
computacion muy reducido.
Falta de conocimiento en el
uso de la lengua de sefias.
PEI desactualizado.

evaluar las funciones de directora
y subdirector.

Planificar rifas con la comunidad
educativa para la construccion de
un laboratorio de computacion.
Taller a docentes para el

aprendizaje de la lengua de sefias.

Actualizacién del PEI.

Aplicar hojas de desempefio al
personal administrativo.
Gestionar ayudas de caracter
econdmico para el fortalecimiento
del equipo de computacién.
Gestionar especialistas a
instituciones que puedan apoyar al
manejo de la lengua de sefias.
Solicitar técnicos especialistas
para actualizacion del PEI.

Amenazas (-)
Comisiones de disciplina
disfuncional.
Inestabilidad en el &rea de
trabajo.

Inestabilidad laboral en el
personal administrativo.
Centro de computacién con
espacio insuficiente para
aprendizaje de los
estudiantes.

Desercidn escolar.
Posible traslado de
estudiantes a otro centro
educativo.

Estrategias

Normar las actividades y
funciones de la comision de
disciplina.

Organizacion del personal
docente de acuerdo con su
especialidad.

Aseguramiento de nombramiento
011 al personal técnico,
administrativo y docente.
Planificar la construccion del
nuevo centro de computacion.
Planificar talleres para la
aplicacion de estrategias a
personas con discapacidad
auditiva.

Definir politicas internas para la
conservacion de los estudiantes
matriculados.

Estrategias

Ejecutar las funciones de la
comision de disciplina.
Capacitacion sobre estrategias
laborales al personal técnico,
administrativo y docente.
Evaluacion constante al personal
administrativo sobre
cumplimiento de funciones.
Disefiar planos para el laboratorio
de computacion.

Definir el perfil de cada docente
con habilidades para la atencion a
personas con discapacidad.
Capacitacion a personal docente
en el uso de estrategias para
brindar atencion personalizada a
estudiantes de bajo rendimiento
académico.

Fuente: elaboracion propia 2019
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2.3. Arbol de problemas
Figura No. 3

Arbol de problemas

_ ) Incorrecta . -
Indicadores bajos en aplicabilidad de Objetivos no definidos en
el rendimiento sanciones a los la realizacion de
escolar. estudiantes. actividades dentro del
\_ y centro educativo
\_ ‘ |
L& >y
\ Comportamiento l
. inadecuado de los
Toma de dems:ones estudiantes en el Exclusi6n de personas con
Injustas en la centro educativo discapacidad.
resolucion de \, /
problemas. - \_
Las actividades y funciones de la comisién de
disciplinaen el Instituto Nacional de Educacion
Diversificada del municipio de Panajachel,
departamento de Solola es deficiente.
Desconocimiento de las Desconocimieno de _ Factores culturales
funciones y funciones de la comision inciden en el desarrollo
responsabilidades del de disciplinaen el de la lengua de sefias por
personal administrativo. establecimiento carecer de normas.
N /‘ A\ J e , _/
Superpoblacién Poca actualizacion sobre
escolar en area normativa de convivencia
_reducida causa pasilice vudicloline, Poco control sobre la
indisciplinaen el . || planificaciony ejecucion de la
desarrollo de clases N - misma.
N\ v o _/

Fuente: elaboracion propia 2019
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2.4. Arbol de objetivos

Talleres para la actualizacion

del personal sobre la

importancia de la disciplina

con soporte legal

Alto indice en el

rendimiento académico

Capacidad en la

mediacion de
conflictos

|

Figura No.4
Arbol de objetivos

Charlas a estudiantes sobre
superacion personal para el
logro de sus metas

Aplicacion correcta de
la normativa
disciplinaria

|

Estudiantes conscientes de
la importancia del estudio

Empoderamiento del
CNB en el logro de

Planificacion eficiente en el
logro de metas establecidas

segin CNB

Cobertura a
personas con
discapacidad

_

Las actividades y funciones de la comision de disciplina en el Instituto Nacional
de Educacion Diversificada del municipio de Panajachel, departamento de

Personal
administrativo
actualizado sobre las
funciones y deberes

Control en la
distribucién de
estudaintes en el sal6n
de clases

/

Capacitacion a docentes en
la aplicacion de estrategias
en el proceso de ensefianza

Fuente: elaboracién propia 2019

Solola son eficientes

Docentes
comprometidos en la
formacion de los
estudiantes en los
habitos de estudio

Conocimiento para la
aplicacion de normas y
reglamentos contemplados
en la Legislacion Educativa

Crear un manual de
funciones especificas para el
buen desempefio de la
comision de disciplina
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Comunidad educativa
en condiciones de
apoyar la lengua de
sefias

Personal docente
comprometido en la
planificacion de
actividades

Induccion pedagdgica en
la planificacién de bloque
por bimestre



2.5. Metodologia

Romera (2011) establece:
La investigacion en la accion del profesor posibilita la mejora continua de la educacion y la

vinculacion entre la teoria y la practica. Esta investigacion, si bien tiene tradicion en la
formacion del profesorado, adquiere, en estos momentos, una gran relevancia, puesto que ha de
preceder y seguir a las reformas educativas. El disefio de esta es de examen y utiliza la
metodologia documental. Los resultados dan a conocer la productividad de esta linea de
investigacion durante todo su desarrollo, aportando una base de datos con todos los articulos, y
muestran sus dimensiones personales, sociales y cognitivas: grado de colaboracion en las
publicaciones, autores mas productivos, grupos de investigacion, principales instituciones en la
realizacion de trabajos, revistas propias de esta linea de investigacion, principales temas

estudiados y enfoques epistemoldgicos, entre otras variables consideradas (p. 597).

El proceso de investigacion-accion se llevo a cabo a través de diferentes fases para iniciar con el
proceso de diagndstico de la problematica que esta afectando al Instituto Nacional de Educacién
Diversificada, iniciando con la fase de observacion para preparar la informacion necesaria e iniciar
a proceder a un analisis profundo que permita la elaboracion de un diagndstico real, en el cual se
observd las limitantes internas y externas que posee la institucion educativa; luego se trabajo la
fase de planificacion en la que se tomaron diversas técnicas e instrumentos para encontrar nuevas
alternativas que ayuden a transformar la problematica en una nueva solucion, tomando en cuenta
el entorno y las medidas necesarias que conllevan a realizar un buen trabajo; en esta fase también

permitio redefinir la problematica inicial con base en los resultados obtenidos anteriormente.

Luego de esas dos fases inicia el proceso de llevar a la accion todas las propuestas obtenidas a
través de las técnicas e instrumentos, definiendo una serie de actividades disefiadas para el logro

de mejora tomando en cuenta que debe existir mucho compromiso para obtener un logro positivo;
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esta fase permitio poder hacer un recuento de las reacciones, efectos y opiniones de cada uno de
los participantes que fueron tomados en cuenta; por Gltimo, se concluye con la interpretacion y
sintesis de todos los datos obtenidos, la constatacion de mejora y cambios que se pueden dar en
otra oportunidad para no cometer los mismos errores que limitaron en concretar bien el proceso de

estudio con la finalidad de mejorar todas las acciones a realizar.

2.6. Técnicas

2.6.1. Observacion
Segun Campos y Lule Martinez (2012 ):

La observacion se constituye por todo aquel hecho o fendmeno en el que se puede distinguir la
esencia a observar: cualidades y caracteristicas, que le dan sentido e identidad a este; y por
consecuencia le dan: forma, prestancia y claridad a la observacion. El objeto de estudio puede
0 no ser parte del investigador que observa; ya que, desde una visidn positivista, empirista y

materialista (p. 50).

Esta técnica fue la que inici6 la indagacion de la problemaética principal tomando en cuenta diversos
aspectos que se debian analizar a profundidad desde el momento que dio inicio el proceso de

practica.

2.6.2. El proceso diagndstico
Hernandez (2015) establece:

El proceso diagndstico implica el descubrimiento de aspectos cognoscitivos, actitudinales y
aptitudinales del grupo y de cada uno de sus integrantes. Una aproximacién sobre la que el
docente habra de fundamentar su actuacion y que le permitira establecer la congruencia de su

quehacer docente con los requerimientos actuales en educacién al conocer las diferencias en los
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estilos de aprendizaje, las capacidades, las habilidades de cada estudiante y la diversidad
sociocultural (p. 63).

Esta técnica permitio que se establecieran las ideas principales y secundarias y todo lo que puede
fundamentar a traves de las causas y efectos por las que se definid la problematica principal que se

determind para trabajar.

2.6.3. Recoleccion de datos

Hernandez (2013) indica que es un “proceso a través del cual se perciben las caracteristicas de los
eventos y se clasifican, categorizan e interpretan dichas percepciones en funcién de una serie de
reglas o convenciones previamente establecidas, permiten acceder a los datos necesarios durante

la investigacion (p.3).

2.7. Instrumentos

2.7.1. FODA sistémico
Garcia (2010) describe:

Permitira contar con informaciéon valiosa proveniente de personas involucradas con la
administracion del negocio y que pueden aportar ideas inestimables para el futuro
organizacional. Las fortalezas y debilidades se refieren a la organizacion y sus productos de
forma interna, mientras que las oportunidades y amenazas son factores externos sobre los cuales
la organizacion no tiene control alguno. Emplea los principales puntos del estudio del contexto
e identifica aquellos que ofrecen oportunidades y los que representan amenazas u obstaculos

para su operacion (p. 89).
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2.7.2. Observacion

Segun Hern&ndez (2013) la observacion “permite recoger informacion independientemente de la
disposicion que las personas tengan para proporcionarla, permite clasificar y codificar la
informacién recabada para hallar conclusiones (p. 6). Se aplicO para ver como funciona el
establecimiento por medio de preguntas orales al personal que orientd e ir buscando dentro de la
administracion la problematica principal, la técnica de la observacion es muy efectiva porque se

obtiene los datos de inmediato.

2.7.3. Encuesta
Segun Pobea (2014) :

Es una técnica de recogida de datos mediante la aplicacidn de un cuestionario a una muestra de
individuos. Se realizan una serie de preguntas sobre uno o varios temas a una muestra de
personas seleccionadas siguiendo una serie de reglas cientificas. Esa muestra es definida como
investigacion realizada sobre una muestra de sujetos representativa de un colectivo mas amplio,
utilizando procedimientos estandarizados de interrogacién con intencion de obtener mediciones

cuantitativas de una gran variedad de caracteristicas objetivas de la poblacion (p. 2).

Este instrumento utiliza un formato fisico y se busca a las personas para aplicarlo para que

proporcionen los datos fidedignos para concretar las respuestas.

2.8. Informantes

Mendieta (2015) establece:

Los informantes son fendmeno de estudio hace necesario un proceso de reflexidn constante en
torno a la forma como se ve, aproxima y analiza el objeto de estudio. Los informantes son los

sujetos, objeto de estudio, las personas que haran parte de la investigacion. En esta etapa de la
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investigacion también se debe definir la diferencia entre el informante clave e informante
general; a) Informante clave: persona que habla del fenémeno con relacién a todo, que tiene
amplio conocimiento con relacién a todo. b) Informante general: que ve el fendmeno de una

manera parcial. Se debe aclarar los tipos de informantes que se tuvieron (p. 11).

Hernandez (2014) manifiesta:

Los informantes son aquellas personas que, por sus vivencias, capacidad de relaciones pueden
ayudar al investigador, convirtiéndose en una fuente importante de informacion y a la vez les
va abriendo el acceso a otras personas y a nuevos escenarios; a lo largo de todo el proceso se
busca establecer una relacion de confianza con los informantes, lo que algunos autores
denominan “rapport”, es buscar una relacion de cordialidad que permita que la persona se abra
y manifieste sus sentimientos internos al investigador fuera de lo que es la fachada. El
informante clave al comienzo del estudio puede ayudar al indagador a tener una idea clara de
los temas pertinentes; luego el investigador puede desarrollar preguntas para discutirlas en

grupo, identificar temas, captar algunas observaciones y asi sucesivamente (p. 6).

En este proceso de diagnostico se logro establecer como informantes directos a los docentes que
forman parte del personal docente, asimismo al personal administrativo conformado por directora
y subdirector, dando a conocer que la mayoria de ellos ya posee varios afios de labor dentro de
dicho establecimiento, y la experiencia que poseen ayuda a que no se cometan los mismos errores
constantemente; asimismo los docentes estdn constituidos en diferentes comisiones dentro del
establecimiento en donde consideran que tienen potencial, nuevas ideas y que logran compactar un
buen trabajo en equipo y de esta manera brindar apoyo a cada estudiante que lo necesite. Se sabe
que son una pieza muy importante para la obtencion de informacion y de hallazgo sobre la

problematica por la cual se desea trabajar.
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2.9. Resultados del diagnostico institucional

El proyecto en estudio de diagndstico estuvo enfocado en las comisiones escolares, esto con el fin
de mejorar el proceso que cada una conlleva para asegurar la calidad y eficiencia de las mismas;
ya que los objetivos principales ante cualquier estudio de diagnostico es perseguir el bienestar del
estudiante estableciendo que es el centro de todo el proceso, teniendo como objetivo un buen
desarrollo para la vida plena como individuos pertenecientes de una sociedad: se observo que los
docentes tienen el interés por aprender sobre cada una de las funciones con las que debe cumplir
dentro de las distintas comisiones para ser entes de mejoramiento dentro del establecimiento.

Se logroé obtener grandes resultados que ayudaron a mejorar algunos aspectos en los que muchas
veces no se enfocan o0 no se conoce por donde debe iniciar. La observacidn permiti6 detectar que
se tiene la iniciativa de colaborar y contribuir dentro de las diferentes comisiones escolares que
fueron asignadas, pero que a veces se evidencia la duda que provoca algunas situaciones nuevas
que no han vivido anteriormente para guiarse y analizar qué mejoras pueden hacer. A través de los
distintos instrumentos trabajados dentro del establecimiento se logra determinar que el clima
laboral de la institucion educativa es favorable y agradable para el 6ptimo desempefio docente de

forma colaborativa y proactiva.

Los docentes se encuentran distribuidos equitativamente dentro de las diferentes comisiones
escolares, aunque ponen empefio y esfuerzo no conocen a profundidad las funciones y los roles que
cada uno debe de tomar ante distintas situaciones que se presenten en diversos momentos dentro
del establecimiento; cabe resaltar que cada comision escolar posee un propdsito y que su enfoque
es trabajado sobre la base establecida por la directora en diferentes reuniones; la mayoria de
docentes poseen ya varios afios de laborar ahi en el mismo establecimiento, sin embargo, cada una

de las situaciones vividas han sido superadas sobre prueba/error.

Es preciso dar a conocer también que la directora se encuentra en toda la disponibilidad de apoyar
a cada una de las comisiones escolares, sin embargo, su experiencia es corta ya que apenas €s su

segundo afo en el cargo, muchas veces prefiere consensuar en reuniones con todo el personal
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docente como se puede actuar y qué acciones deben de tomar, esto para evitar que si algo no sale
como esperan pueda ser sefialada como culpable, sino que a través del consenso se logre una idea
clara de como proceder ante la situacion que estén viviendo o por la que estén atravesando para
que en todo momento se pueda contar con el respaldo necesario de todo el equipo y que no se

sobrecargue unicamente la responsabilidad a los integrantes de la comision.

Algo de lo que todo el personal administrativo y docente esta conscientes es que cualquier decision
que tomen dentro de las comisiones escolares deben ser correctas porque no siempre se pueden
cometer errores, y esto se logra a través de diversas experiencias que algunos de los docentes
cuentan para ir analizando qué mejoras se pueden hacer siempre con el fin de apoyarse mutuamente
siendo un aspecto que caracteriza a este gran equipo de trabajo, donde en distintos momentos han
demostrado que tienen el interés por buscar siempre el bienestar de todos los estudiantes y personas
que forman parte de la entidad educativa; una de las comisiones que se ve mas abatida es la de
disciplina que tiene una gran responsabilidad desde diferentes puntos de vista ya que conlleva el

manejo de resolucion de problemas.

El mejoramiento de la disciplina dentro del salén de clases y en todo el establecimiento, asimismo
las reglas y normas deben estar bien establecidas desde un inicio en el compromiso educativo que
cada estudiante firma al iniciar el ciclo escolar en dicho establecimiento; esta comision debe tener
establecidas las funciones precisas a tomar en cuenta para interactuar en las distintas situaciones

gue se presenten.

La comision debe tener elaborado un plan de accion especifico que permita que el docente
perteneciente a dicha comisidon se encuentre empoderado y con la informacion necesaria para
ejecutar segun se determine; es importante tomar en cuenta a toda la comunidad educativa para que
de forma unificada se puedan transformar y actualizar las normas y reglamentos dentro de la
institucion para propiciar un espacio armonioso entre docente y estudiantes; es preciso que, a través
de los integrantes de gobierno escolar, directivas de clase y docentes se vinculen alianzas que

apoyen las sanciones que quedaran establecidas.
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Capitulo 3

Marco teorico

3.1 Crear

Rosental (2017) establece:

Crear es una actividad humana que produce valores materiales y espirituales cualitativamente
nuevos. La creacion constituye una facultad del hombre surgida gracias al trabajo, la cual le
permite formar una nueva realidad con el material que tiene a su alcance (basandose en el
conocimiento de las leyes del mundo objetivo) para dar satisfaccidn a sus multiples necesidades
sociales. Cualquier trabajo puede ser obra creadora, los tipos de creacidn estan determinados
por el caracter de la actividad creadora: del inventor, del organizador, creacion cientifica y
artistica.

La creacion constituye la capacidad del hombre, que surge en el curso de su trabajo y que
consiste en formar (sobre la base del conocimiento de las regularidades del mundo objetivo), a
partir del material proporcionado por la realidad, una realidad nueva, que satisfaga las
multiformes necesidades sociales.

Los tipos de creacion son determinados por el caracter de la actividad (creacion del inventor o
del organizador, creacién cientifica o artistica. El idealismo enfoca la creacion artistica como
obsesion divina, sintesis de lo consciente y lo inconsciente, intuicién mistica, manifestacion de

los instintos (p. 91).
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3.2 Manual

Segun Duhalt (2011):

Es un documento que contiene en forma ordenada y sistémica informacion y/o instrucciones
sobre historia, politicas, procedimientos, organizacion de un organismo social, que se
consideran necesarios para mejorar ejecucion del trabajo. Los manuales representan un medio
de comunicacion de las decisiones de administracion concernientes a politicas, organizacion y
procedimientos. Actualmente se pone especial interés en el uso de los manuales con respecto a
su legibilidad, sencillez, y flexibilidad. La actividad de elaboracion de los manuales se considera
como el tener informado al personal clave de los cambios en las actitudes de la direccién, méas
que trazar al mismo tiempo el organigramay asignar las politicas y procedimientos en forma de

documento permanente (p. 244).

3.2.1 Objetivos del manual
Duhalt (2011) describe:

Los manuales representan un medio de comunicacion para sefialar las decisiones
administrativas en forma ordenada y sistémica, permiten cumplir con los siguientes objetivos:
presentar una vision de conjunto del organismo social, precisar funciones de cada unidad
administrativa para deslindar responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones,
coadyuvar a la ejecucidon correcta de labores encomendadas al personal y propiciar la
uniformidad en el trabajo, permitir el ahorro de esfuerzos en la ejecucién del trabajo, evitando
la repeticion de instrucciones y directrices, propiciar informacion basica para la planeacion e

implementacién de reformas, facilitar el reclutamiento y la seleccion personal, servir de medio
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de integracion y orientacion al personal de nuevo ingreso, facilitando su incorporacién en

distintas &rea, propiciar el aprovechamiento de recursos humanos y materiales (p. 245).

3.3 Funciones

Vargas (2011) manifiesta:

Mediante una o varias funciones, es posible detallar situaciones del &mbito social, por ejemplo,
los aspectos demograficos y econémicos entre otros. También facilita la descripcion del
comportamiento de eventos y fendmenos naturales, ya sean de indole bioldgica (crecimiento de
poblaciones), quimica (desintegracion de sustancias radioactivas) o fisica (descripcion de
movimientos), con el fin de modelarlos y encontrar asi representaciones adecuadas que permitan

predecir el comportamiento de manera general (p. 5).

3.3.1 Importancia del manual de funciones
Herrera (2010) indica:

El manual de funciones es un documento normativo donde se describe las funciones, objetivos,
caracteristicas, requisitos y responsabilidades de cada cargo que se desarrolla en una
organizacion. Facilita el proceso de induccién del personal y permite la orientacion de las
funciones y responsabilidades del cargo al que han sido asignados, asi como aplicar programas
de capacitacion. Este manual contiene las responsabilidades y obligaciones especificas de los
diferentes puestos que integran la estructura organizacional, a través de la descripcion de las
funciones rutinarias de trabajo para cada uno de ellos. Describe el nivel jerarquico de cada

puesto dentro de la organizacion, asi como su relacion de dependencia (p. 2.).
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3.4 Especificas

Bolton (2011) describe:

La especificacion es una lista que da una informacion detallada de las prestaciones esperadas
del instrumento y de las condiciones bajo las que dichas prestaciones estan garantizadas. Puede
definirse también como instrumento indicador en los cuales el valor de la cantidad medida se
visualiza indicandola, es un intervalo de escala la cual indica y establece caracteristicas

concretas y precisas de lo que se esté hablando (p.27).

3.5 Buen desempeiio

Arturo (2013) explica:

El éxito de una empresa depende mucho del desempefio y bienestar de sus trabajadores. Si los
empleados estdn a gusto, su rendimiento serd mejor, y aumentard la productividad. Para
garantizar un buen desempefio es importante que los trabajadores tengan claras sus funciones,
procedimientos a seguir, funciones y objetivos a cumplir. La motivacion que cada uno tenga en
el lugar de trabajo sera fundamental para obtener los resultados esperados. Expertos
recomiendan varias técnicas para mejorar el desempefio, como puede ser recompensar los logros

obtenidos, fomentar un buen clima en la oficina y hasta delegar mayor responsabilidad (p.20).

3.5.1 Importancia del desempefio laboral
Newstrom (2015) define:

El desarrollo de un buen desempefio laboral es un proceso para determinar qué tan exitosa ha
sido una organizacion (o un individuo o un proceso) en el logro de sus actividades y objetivos

laborales. En general a nivel organizacional la medicion del desempefio laboral brinda una
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evaluacion acerca del cumplimento de las metas estratégicas a nivel individual, explica que, en
las organizaciones, solo evaltan la forma en que los empleados realizan sus actividades y estas
incluyen una descripcion del puestos de trabajo, sin embargo, las compafiias actuales, menos
jerarquicas y mas orientadas al servicio, requieren de mas informacion hoy en dia se reconocen

tres tipos principales de conductas que constituyen el desempefio laboral (p.28)

3.5.2 Importancia de evaluacion de desempefio
Chiavenato (2010) expresa:

La evaluacion de desempefio constituye el proceso por el cual se estima el rendimiento global
del empleado. La mayor parte de los empleados procura tener retroalimentacion sobre la manera
en que se cumplan sus actividades, esto le permite sentirse importante y tomado en cuenta por
la organizacion para la cual labora, el empleado podra conocer sus puntos fuertes, asi como
también sus debilidades, el gerente podra tomar medidas y acciones de acuerdo a los resultados
que pueda observar y a su vez la organizacion disminuira las situaciones erroneas que puedan

surgir (p.243).

3.6 Comision

Ministerio de Educacion (2010) establece que es un grupo social compuesto “por personas, tareas
y administracién, que forman una estructura sistematica de relaciones e interaccion, tendientes a
producir bienes y servicios para satisfacer necesidades de una comunidad dentro del entorno y asi

poder satisfacer su propdsito distintivo que es su mision” (p. 15).
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3.7 Disciplina

Zamudio (2010) indica:
La disciplina implica de manera general la coordinacion del comportamiento y de las actitudes

de las personas para obedecer a un cddigo de actividad vigente o para aprender un tipo
especifico de habilidad. La disciplina suele implicar algun tipo de reglas y normas en un &mbito
disciplinario particular (que puede 0 no ser un espacio geogréfico). En ocasiones, la disciplina
puede estar acompafiada de un mecanismo de recompensa y castigo, que aplica sanciones en
caso de no seguir las reglas estipuladas. A un nivel mas especifico, la disciplina refiere a
la coercion que una persona puede ejercer sobre otra, exigiéndole la realizacion de ciertas
practicas 0 movimientos. Esta connotacion negativa del término considera a la disciplina como

una limitacion de la libertad individual (p. 40).

3.7.1. Disciplina escolar
Marquez (2010) manifiesta:

La disciplina escolar se puede definir entonces como el establecimiento de normas y limites
para realizar un trabajo eficiente en el aula, que debe ser abordado desde el enfoque multicausal.
Es decir, se parte de la vision de que la disciplina no es responsabilidad de un solo actor, aspecto
o variable, por lo tanto, se debe analizar la diversidad de aspectos o factores que le afectan. Asi
lo afirma quien expresa que la disciplina se origina en tres fuentes: el centro educativo, el
ambiente familiar y social y el estudiante. Por tanto, se puede afirmar que la disciplina no solo
implica el conjunto de normas y la aplicacidn de sanciones cuando la regla es transgredida, sino

que es importante considerarla ademas como parte del mundo interno de la persona, un habito
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en donde cada individuo logra su autodominio para actuar libre y responsablemente sin

perjudicar al otro (p.130).

3.7.2. Exito escolar
Ramirez (2011) explica:

Este acto esta cargado de estados personales y emocionales como la alegria, la satisfaccion, la
motivacion, etc. También posee diferentes connotaciones sociales como, por ejemplo, el
reconocimiento del esfuerzo y la valia del estudiante por parte de su familia, la cual se engalana
para este acto, lo festeja, lo recuerda etc. (...) Sin embargo, para nosotros, el éxito escolar no es
algo exclusivo del alumno que termina la escolaridad obligatoria, que progresa en el bachillerato
0 en Formacién Profesional y que obtiene un titulo universitario, sino que es un éxito de todos
que beneficia a todos. (...)

El éxito escolar depende también de la capacidad del sistema educativo para ofrecer y garantizar
una educacion basica de calidad que permita que toda la ciudadania aprenda a desenvolverse
con éxito en los diferentes &mbitos de la vida (familiar, relacional, profesional, laboral y social).
Por tanto, el alumno que no aprueba unas asignaturas, que no alcanza una titulacion bésica o
que no aprende una profesidn para insertarse laboralmente, es el reflejo de las debilidades de

nuestro sistema educativo (pp. 7-9).
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Capitulo 4

Propuesta

4.1 Nombre de la propuesta

Manual de funciones especificas para el desempefio de la comision de disciplina del Instituto

Nacional de Educacidon Diversificada en el municipio de Panajachel, Solola.

4.2 Introducciéon

En la realizacion de la Préctica Profesional Dirigida dentro del Instituto Nacional de Educacion
Diversificada se propone la implementacion de un manual de funciones especificas para la
comision de disciplina, ya que se considera necesario poder mejorar el comportamiento en los
estudiantes que forman parte del establecimiento para contribuir a una convivencia pacifica y
armoniosa, tomando en cuenta los diversos recursos que fueron tomados para la obtencion de

informacion que permitid la deteccion completa de la problematica real.

Se considera que la ausencia de disciplina dentro de los estudiantes y todo el contexto escolar afecta
considerablemente una buena relacion entre docentes y estudiantes, sabiendo que es un factor que
perjudica en el trabajo escolar, al existir indisciplina se generan diversas problematicas como la
desercion escolar, incomodidad en el ambiente del estudiante, pérdida de interés por la entrega de
tareas, inasistencias y un comportamiento negativo hacia los docentes y los estudiantes, a partir de
la informacion obtenida, se recopilaron elementos importantes y esenciales que necesitan que se

mejore de forma inmediata, tomando en cuenta las actividades y metas que estan propuestas.

Proporcionar mejoras en estrategias para tener un desempefio efectivo en cada uno de los roles
establecidos dentro del establecimiento, tratando de involucrar a todo el personal administrativo y
docente en el cambio para que sea de una forma eficaz y eficiente. De este modo se permitira tener

una mejora en el enfoque de disciplina dentro y fuera del aula, permitiendo que las experiencias
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que vivan los estudiantes sean agradables y de enfoque formativo, de esta manera dar a conocer
que como institucion educativa se brinda y propicia una calidad educativa, que toma en cuenta cada

una de las propuestas, ideas y sugerencias del personal docente.

4.3 Justificacion

Se considera importante realizar la implementacion de un manual de funciones especificas para la
comisidn de disciplina, dentro del Instituto Nacional de Educacién Diversificada porque es de suma
importancia reducir el indice de indisciplina que se ve reflejado a través de actitudes y aptitudes
incorrectas que los propios estudiantes han tomado y que se ha visto reflejada en las diversas
actividades que se han desarrollado de forma individual y grupal, sabiendo que esto interrumpe
completamente el poder propiciar una buena convivencia entre docentes y estudiantes,

interrumpiendo la paz en el desarrollo de diversas actividades.

Al mejorar la disciplina dentro del establecimiento se propicia una sana convivencia escolar
sabiendo que es un derecho y un deber que tienen todos los miembros que conforman la comunidad
educativa, teniendo como fundamento principal la dignidad de las personas y el buen desarrollo

dentro del proceso formativo.

4.4 Planteamiento del problema de la propuesta

Con base en los instrumentos empleados para la recopilacion de informacion dentro del
establecimiento se encontr6 como problematica principal que las actividades y funciones de la
comision de disciplina en el establecimiento son deficientes, en vista de que existe desconocimiento
sobre las funciones y responsabilidades del personal administrativo y docente del centro educativo
sujeto de estudio, logrando observarse una gran cantidad de actitudes negativas e incorrectas que

toman los estudiantes dentro del establecimiento.

Los docentes que conforman la comisién de disciplina se ven abatidos y muchas veces se ha

logrado observar que la toma de decisiones ante algunas situaciones es injusta para la resolucion
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de problemas, provocando una incorrecta aplicabilidad de sanciones hacia los estudiantes, esto da
a conocer que se debe trabajar en equipo para actualizar la normativa de convivencia pacifica y
disciplina dentro del establecimiento, es importante implementar nuevas estrategias y que
propicien mejorar la disciplina en los estudiantes dentro y fuera del establecimiento, convirtiendo
actitudes negativas en positivas que permitan darle a conocer a las personas de su alrededor qué
valores y principios posee como persona demostrando que ante la sociedad sera reconocido como

una persona integra y poseedora de buenos valores.

4.5 Objetivos

4.5.1 Objetivo general
Implementar un manual de funciones especificas para el desempefio de la comisidn de disciplina,

del Instituto Nacional de Educacion Diversificada en el municipio de Panajachel, Solola.

4.5.2 Objetivos especificos

e Promover un manual de funciones especificas para el funcionamiento del establecimiento.

e Impulsar el buen desempefio dentro de la comision de disciplina del establecimiento.

e Fortalecer la norma de convivencia pacifica y disciplina en el Instituto Nacional de Educacion

Diversificada en el municipio de Panajachel, Solola.

4.6 Estrategia

Para llevar a cabo un buen funcionamiento de la comisién de disciplina dentro del establecimiento
es importante tomar en cuenta las siguientes estrategias que ayudaran a mejorar el desarrollo
efectivo tomando en cuenta la realizacion de talleres al personal docente para el empoderamiento
del manual de funciones especificas, asimismo la realizacién de conferencias hacia la comunidad
educativa para el buen funcionamiento dentro del establecimiento; otras acciones que se han

tomado en cuenta para alcanzar el objetivo general es la implementacion de charlas por parte de la
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comision de disciplina hacia el personal docente y estudiantado, dandoles las pautas necesarias

para que puedan involucrarse completamente en la mejora.

El Ministerio de Educacion debe establecer para todos los centros educativos publicos y privados
la implementacién de las diversas estrategias antes mencionadas para propiciar una mejora en el
comportamiento de cada uno de los estudiantes, dentro del establecimiento en las distintas
actividades que se establecen fomentando la practica de valores y habitos que ayuden a mejorar el
aspecto actitudinal en el que el docente se vea comprometido apoyar a el proceso de cambio, como
parte del desarrollo de su papel dentro del proceso educativo, de esta manera se lograria reducir el
indice de indisciplina dentro del centro educativo, y fomentar al mismo tiempo los principios y
valores en los estudiantes para que sean futuros profesionales con una buena imagen y que puedan

Ser un apoyo positivo para la sociedad.

4.7 Resultados esperados

A través de la implementacion del manual de funciones especificas para el desempefio de la
comisidn de disciplina se espera que a través de diferentes actividades estratégicas se logre mejorar
el indice de la disciplina dentro del Instituto Nacional de Educacion Diversificada en cuanto al
comportamiento de los estudiantes dentro de las distintas actividades que se propician para la
formacién y adquisicion de nuevos conocimientos tomando en cuenta que el estudiante es el eje

central de todo proceso educativo.

Los resultados que se esperan alcanzar con base en la propuesta establecida anteriormente son tratar
de cuantificar el indice de indisciplina escolar desde una sola perspectiva, del mismo modo
verificar si todo el personal aplica las funciones especificas con la comunidad educativa sobre las
propias experiencias que ha ido adquiriendo durante el proceso de ensefianza-aprendizaje; es
importante verificar y propiciar el cambio de actitudes de la comunidad educativa, implementar el
proceso evaluativo a través de una hoja de desempefio las funciones de la comision de disciplina,

impulsar la elaboracion de un PNI'y FODA, permitiendo verificar lanorma de convivencia pacifica

y disciplina en resolucion de problemas.
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4.8 Actividades

Teniendo como base la propuesta, es importante que se establezcan actividades que garanticen el
alcance del objetivo general y los especificos, por lo que se pueden dar a conocer las siguientes
actividades: talleres a personal docente, conferencias, charlas y socializacion todo bajo el mismo
enfogque tomando en cuenta a toda la comunidad educativa, haciendo referencia a padres de familia,
personal docente y administrativo y estudiantes que deben estar involucrados en cada una de las
actividades. Al llevar a cabo las distintas actividades tal y como se tienen establecidas se impulsa
a un cambio rotundo dentro de la vida de cada estudiante, ya que se propicia desarraigar patrones

de actitudes incorrectas que durante su vida no han podido ser modificadas.

4.9 Cronograma de actividades

Tabla No. 2

Cronograma de actividades

Estrategia Resultados Actividades Mes | Mes | Mes | Observaciones
esperados 1 2 3
Realizacion de Determinar el Talleres a X
talleres al personal | indice de personal
docente para el indisciplinaen los | docente.
empoderamiento estudiantes del
del manual de establecimiento.
funciones
especificas dentro
del establecimiento.
Desarrollo de Verificar el cambio | Conferencias a
conferencias hacia | de actitudes de la padres de
la comunidad comunidad familia,
educativa de las educativa. estudiantes y X
funciones docentes.
especificas para el
buen
funcionamiento
dentro del
establecimiento.
Charlas por parte Analizar el nivel Charlas de la
de la comision de desempefio de comision de
disciplina hacia el | funciones de la X
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Estrategia Resultados Actividades Mes | Mes | Mes | Observaciones
esperados 1 2 3
personal docentey | comisién de disciplina hacia
estudiantado. disciplina. los estudiantes.
Socializacion y Cada integrante de | Reuniones de
unificacién de la comision de los integrantes
criterios para un disciplina debera de la comision X
buen desempefio de | autoevaluar su de disciplina.
la comision de participacion dentro
disciplina. de la misma.
Capacitacion de Verificar lanorma | Capacitacion a
induccién sobre la | de convivencia padres de
norma de pacifica y familia,
convivencia disciplina en docentes y X
pacifica y resolucion de estudiantes
disciplina para la problemas. sobre la
comunidad normativa de
educativa. convivencia
pacifica y
disciplina.

Fuente: elaboracion propia 2019

4.10 Metodologia

Prieto (2017) establece:
El método deductivo etimoldgicamente se deriva de la conduccion a o hacia, es un método

basado en el razonamiento, el cual permite pasar de hechos particulares a los principios
generales. Fundamentalmente consiste en estudiar u observar hechos o experiencias particulares
con el fin de llegar a conclusiones que puedan inducir, o permitir derivar de ello los fundamentos
de una teoria, se trata del método cientifico mas usual, en el que pueden distinguirse cuatro
pasos esenciales: la observacion de los hechos para su registro; la clasificacion y el estudio de
estos hechos; la derivacion inductiva que parte de los hechos y permite llegar a una

generalizacion y la contrastacion (p.11).
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4.10.1 Matriz metodolégica

comunidad educativa
de las funciones

Masking tape
Saldn de usos

Tabla No.3
Matriz metodoldgica
Objetivo especifico Estrategia Recursos Evaluacion
Metodoldgica
Promover un manual de Taller a personal Retroproyector Cuantificar indice de
funciones especificas para | docente para el Lapiceros indisciplina escolar.
el buen funcionamiento empoderamiento del Computadora El personal aplica las
del establecimiento. manual de funciones Carteles funciones especificas
especificas dentro del | Marcadores con la comunidad
establecimiento. Papel6grafo educativa.
Conferencia hacia la Fotocopias Verificar el cambio de

actitudes de la
comunidad educativa

desempefio de la
comision de disciplina.

especificas para el maltiples

buen funcionamiento

dentro del

establecimiento.
Impulsar el buen Charlas por parte de la | Mesas Evaluar con hoja de
desempefio dentro de la comision de disciplina | Sillas desempefio las
comision de disciplina del | hacia el personal Papelografos funciones de la
establecimiento. docente y Cuadernos comisidn de disciplina.

estudiantado. Saldn de usos Elaborar un PNI sobre

Socializacion y maltiples la comision de

unificacion de criterios | Lapiceros disciplina.

para un buen Computadoras Elaborar un FODA

sobre desempefio de la
comision de disciplina
dentro del
establecimiento.

Fortalecer la norma de
convivencia pacifica y
disciplina en el Instituto
Nacional de Educacion
Diversificada en el
municipio de Panajachel,
Solola.

Capacitacion de
induccién sobre la
norma de convivencia
pacifica y disciplina
para la comunidad
educativa.

Sal6n de usos
multiples
Hojas

Mesas

Sillas
Lapiceros
Retroproyector
Marcadores

Verificar la norma de
convivencia pacifica y
disciplina en resolucion
de problemas.
Indicadores de mejora
en el aspecto actitudinal
de estudiantes en el
centro educativo.

Fuente: elaboracidn propia 2019
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4.11 Implementacion y sostenibilidad de la propuesta

La implementacion del manual de funciones especificas, para el desempefio de la comision de
disciplina, del Instituto Nacional de Educacion Diversificada en el municipio de Panajachel,
departamento de Solola, promueve el cumplimiento la directora y subdirector del centro educativo;
asimismo cabe mencionar que los docentes integrantes de la comision de disciplina tienen la
responsabilidad de sostener el buen y correcto funcionamiento de la misma, dentro del centro
educativo esto para crear una convivencia armoniosa entre toda la comunidad educativa que ha
sido tomada en cuenta a través de diversas propuestas de mejora que han brindado y que es preciso
iniciar con cambios y de esta manera disminuir el alto indice de indisciplina que afecta el

establecimiento.

4.12 Recursos

4.12.1 Humanos

Las personas que intervinieron en el desarrollo de este proceso se encargaron de brindar la
informacidn necesaria y precisa para poder estructurarla y llevar a cabo las distintas actividades en
base al cronograma establecido se encuentran constituidas dentro de la comunidad educativa,
siendo los siguientes: padres de familia, personal docente, personal administrativo y estudiantes;
cada uno de los recursos humanos se ve beneficiado al llevar a cabo la propuesta establecida ya
que permite que el entorno dentro del centro educativo sea ameno, inspirado con tranquilidad y paz

y de esta manera evitar conflictos y una mala actitud.

4.12.2 Materiales

Los recursos materiales utilizados en cada una de las actividades establecidas dentro de este
proceso jugaron un papel esencial para el cumplimiento efectivo de las mismas, se pueden
mencionar los siguientes: el retroproyector que se utilizd en el desarrollo de los talleres,
conferencias y capacitaciones hacia la comunidad educativa; mesas y sillas para la atencion a cada
uno de los participantes, marcadores, papelografo para las opiniones y puntos de vista que se

tomaron en cuenta, asimismo cuadernos para notas importantes, fotocopias que contenian
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informacion precisa, computadoras para iniciar algin avance dentro del proceso, estos serian

algunos de los recursos materiales que pueden ser mencionados.

4.13 Presupuesto

Tabla No.4

Presupuesto
No. | Cantidad Descripcion Costo
1. 3 Alquiler de retroproyector Q.600.00
2. 1 Marcadores permanentes Q.250.00
3. 100 Alquiler de sillas Q.100.00
4, 20 Alguiler de mesas Q.100.00
5. 100 Compra de papelégrafos Q.100.00
6. 1 Resma de hojas de papel bond tamafio carta Q. 70.00
7. 200 Fotocopias Q. 50.00
8. 4 Salén de usos multiples Q.2,400.00
9. 6 Caja de lapiceros Q. 250.00
10. 15 Masking tape Q. 150.00

Fuente: elaboracion propia
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Capitulo 5

Sistematizacion de la propuesta

El proceso de sistematizacion de la Practica Profesional Dirigida se realizé en el Instituto Nacional
de Educacion Diversificada del municipio de Panajachel, departamento de Sololé la cual tuvo una
duracién de tres meses aproximadamente, durante todo ese tiempo se adquirieron nuevas
experiencias de trabajo a través de todas las actividades que la directora del establecimiento asigno
tratando de apoyar en la resolucion de conflictos que muchas veces se propiciaban dentro del
establecimiento, asi como opiniones para el mejoramiento de ciertas situaciones que iban a

consenso.

5.1 Experiencia vivida

La experiencia adquirida dentro del Instituto Nacional de Educacion Diversificada fue muy amena
y el entorno agradable, estuvo enfocada en el area administrativa la cual permitio aprender las
diversas fases y pasos que se tiene que llevar a cabo en cuanto a procesos virtuales que han sido
asignados por el Ministerio de Educaciéon a los diversos establecimientos del sector publico,
asimismo colaborar en cuanto a procesos de papeleria de estudiantes, docentes y padres de familia,
durante todo el proceso hubo orientacion la directora del establecimiento dando los pardmetros

necesarios para trabajar de la mejor manera cada una de las tareas asignadas.

Los docentes que forman parte del equipo de trabajo mostraron actitudes positivas y estuvieron
anuentes a apoyar en todo momento. La directora permitio a la practicante formar parte de la
comisidn para revision de expedientes de graduandos del ciclo escolar dentro del establecimiento
con base en requisitos establecidos en una lista de cotejo que envia la Supervision Educativa del
distrito de las cuatro carreras de bachillerato con las que se cuenta, asimismo se particip6 como
apoyo en cuanto a realizacion de informes sobre momentos que se han tenido con padres de familia,
estudiantes y docentes dentro del plantel, se tuvo la oportunidad de levantar actas en distintas

reuniones y apoyar en cuanto a documentos administrativos.
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5.2 Reconstruccion historica

El proceso de practica profesional dirigida se llevé a cabo en el Instituto Nacional de Educacion
Diversificada del municipio de Panajachel con una duracion aproximadamente de tres meses, la
primera fase dio inicio el 3y finalizo el 7 de junio, durante este tiempo se llevd a cabo el proceso
toma de posesion oficial suscribiendo el acta inicial del proceso a llevar a cabo dentro del plantel,
teniendo una reunion con la directora para establecer el horario de entrada y salida, consejos
importantes ante situaciones que se presentaran, se brindaron indicaciones sobre algunas carpetas
que se manejaban dentro de la computadora de la direccion, se hizo la presentacién oficial ante el
equipo de trabajo con el que cuenta, de la misma forma se pidi6 apoyo en la elaboracion de horarios
nuevos y corroboracion de que no existiera ningun tipo de traslape en cursos dentro de los

diferentes salones de clases por las carreras con las que se cuenta.

La segunda fase estuvo comprendida del 10 al 21 de junio, durante este tiempo se apoy¢ al vaciado
de notas generales a las tarjetas que se entregan a los padres de familia, la directora asigno la
elaboracion del acta completa de la reunién de entrega de calificaciones de la segunda unidad. Se
tuvo la oportunidad de ser presentada ante todos los estudiantes para dar a conocer la estancia
dentro del plantel; se suscitaron algunos inconvenientes con estudiantes por lo que se solicit6
levantar un reporte por mal comportamiento, durante este proceso se inicié a trabajar el FODA
sistémico que permitié generar con la informacion el &rbol de problemas y de objetivos a través
del monitoreo y observacién que se tenia dentro del plantel para ir determinando la problemética

principal.

La tercera fase inici6 el 24 de junio y finalizé el 19 de julio, durante este tiempo la directora ensefid
el proceso para ingresar al Sistema de Registros Educativos, seguidamente se encargd la realizacion
de un documento de Word con capturas de pantalla sobre la asistencia desde enero del afio 2018
hasta la fecha sobre las carreras de Bachillerato y Perito, se dio las directrices precisas para la
conformacion de la junta de revision dentro del plantel sobre la papeleria de graduandos la cual
dejo establecida la carrera de Disefio Grafico, se tuvo la oportunidad de asistir por primera vez a
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una reunion entre el personal docente y el personal administrativo en el que se ponen de acuerdo

en cuanto algunas situaciones y actividades que programan para los estudiantes del plantel.

Asi se logré brindar una calidad educativa efectiva; se colaboré en la realizacion de la planificacion
sobre la actividad de celebracion para el dia del maestro, se asignd la elaboracién de un cuadro para
control de planificacion semanal, asimismo se continu6 con la revision de expedientes con base en
listas de cotejo sobre los requisitos que debia poseer segun lo indicé la supervision educativa, a
través de todo este lapso de tiempo se logro implementar diversas técnicas que permitieron
establecer la propuesta a trabajar tomando en cuenta la informacién recibida anteriormente sobre
la problemética, permitiendo socializar con la directora dandole a conocer los argumentos del
porqué se tomd en cuenta esa propuesta, la cual se aceptdé como algo importante para observar

mejoras dentro del plantel.

La cuarta fase dio inicio el 22 de julio y finaliz6 el 2 de agosto, en este tiempo se aprendié sobre
los desembolsos del programa de gratuidad que se trabajan dentro de los establecimientos publicos,
revisando y confrontando las facturas, proformas e ingresando al libro de inventario todo el
material que se recibid, se asigno la revision de expedientes de la carrera de Turismo y la
elaboracion de certificaciones de Disefio gréafico para agregarlas a el expediente.

Asimismo se dio la oportunidad de acompafiar a distintos docentes dentro de salones de clases para
calificar el desarrollo de sus clases, a traves de una ficha de control que se tiene, se elabor6 un
consolidado de cursos donde se establecié qué estudiantes estaban mostrando un rendimiento
académico bajo para llamar a reunién a los padres de familia, y en esta fase se trabajo el marco
tedrico que sustenta a través de distintos autores los temas y subtemas que abarca la propuesta,

permitiendo iniciar con la sistematizacion, estableciendo el objetivo general y los especificos.

La quinta y ultima fase comprendié de la fecha 5 al 23 de agosto, en este tiempo se firmd las listas
de cotejo de disefio grafico y computacion, se realizo la colocacion de varios papeles que se tenian
fuera del archivo de la direccion para evitar el traspapele de documentos importantes, se asigné la

elaboracion de informe sobre el tema de trata de personas que fue solicitado por la supervision
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educativa; se form¢ parte del grupo organizador de la presentacion final de informes de Seminario
de los graduandos, se inicio a trabajar la bibliografia, conclusiones y anexos que se establecen

dentro del informe final a entregar sobre el proceso de préctica profesional dirigida.

5.3 Objeto de la sistematizacion de la propuesta

Después de la realizacion del FODA sistémico y algunas otras técnicas e instrumentos utilizados,
se derivé un arbol de problemas para determinar la propuesta final siendo la siguiente: manual de
funciones especificas, para el desempefio de la comision de disciplina, del Instituto Nacional de
Educacién Diversificada en el municipio de Panajachel, Solola. Se tomo en cuenta esta propuesta
ya que dentro de la comision de disciplina se observan algunos aspectos que deben mejorar como
la toma de decisiones injustas en resolucion de problemas, un comportamiento no muy adecuado
de los estudiantes dentro del centro educativo, un desconocimiento de las funciones que debe

poseer cada integrante de la comisién antes mencionada.

Pero para implementar la propuesta se ha tomado en cuenta diversas actividades para que sea
efectiva la aplicacion y que se observe una mejora dentro de la comision de disciplina tomando en
cuenta las siguientes actividades para el alcance del proposito principal: realizacion de talleres al
personal docente para el empoderamiento en el uso del manual de funciones especificas dentro del
establecimiento, desarrollo de conferencias hacia la comunidad educativa de las funciones
especificas, charlas por parte de la misma comision de disciplina hacia el personal docente y
estudiantado, socializacion y unificacidn de criterios para un buen desempefio y capacitacion de

induccion sobre la norma de convivencia pacifica y disciplina para toda la comunidad educativa.

Después de la realizacion de cada una de las actividades antes mencionadas, los resultados
obtenidos fueron determinar y minimizar el indice de indisciplina de los estudiantes dentro del
salon de clases, la verificacion de actitudes de toda la comunidad educativa en el desarrollo de
distintas actividades, analisis profundo del nivel de desempefio de las funciones de la comision de
disciplina por parte de los integrantes que la conforman para propiciar una aplicabilidad correcta

de sanciones conforme a la problematica que se presente.
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Ademas, la realizacion de una autoevaluacion interna por cada integrante sobre su participacion y
apoyo dentro de la comisidn para ir mejorando poco a poco, implementacién correcta de la norma
de convivencia para el bienestar propio de los estudiantes y docentes teniendo en cuenta que esto
se ha logrado a través de la realizacion de cada una de las actividades que han sido agentes de
mejora ante situaciones que muchas veces no estan establecidas o no se esperan dentro del centro

educativo.

5.4 Principales lecciones aprendidas

La aplicacion del FODA sistémico permitié conformar un cuadro de la situacion actual del objeto
de estudio, dando un diagndstico preciso y claro que permite tomar decisiones estratégicas para
mejorar la situacion actual en el futuro; con el propdsito de conocer si se estdn cumpliendo con los

objetivos formulados o si deben ser restructurados.

La realizacion del marco tedrico permitié la fundamentacion escrita para sustentar a través de
diversos escritores reconocidos que por diferentes estudios y analisis han logrado establecer

comprobaciones; en donde brindan informacion en forma cronoldgica y seglin su importancia.

La elaboracion de propuesta dio la pauta necesaria a través de las diversas etapas y fases que
conlleva que es lo que se debe hacer o se pretende hacer para que la propuesta permita la mejora
de la problemética encontrada dentro de la institucion; se establecieron instrumentos, técnicas y
metodologias que apoyaran como entes importantes a lograr de la mejor manera el objetivo general

y especificos, mencionados dentro de la propuesta.

La propuesta que se tomo en cuenta fue establecida luego de la elaboracién y analisis profundo del
arbol de objetivos que permitio determinar las areas de intervencion con las acciones respectivas y
resultados positivos que se planted con la misma, tratando de contrarrestar todas las lineas que

impiden una mejora y crean una problematica dentro de la institucion.
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La implementacion de un manual de funciones especificas para el desempefio de la comision de
disciplina dentro del Instituto Nacional de Educacion Diversificada permite mejorar la convivencia
interna entre estudiantes y docentes; asimismo establece cuales son las sanciones por implementar

basandose en la normativa interna y fundamentos legales.
Se considera necesario hacer efectiva la aplicacion correcta del manual de funciones especificas

para la comision de disciplina esto con el propdésito de brindar una calidad educativa dentro del

establecimiento y contrarrestar las injusticias ante problematicas que se presentan.
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Conclusiones

El manual de funciones de la comisién de disciplina especifica el buen funcionamiento del Instituto
Nacional de Educacion Diversificada del municipio de Panajachel, departamento de Solol& para
fomentar en los estudiantes los habitos de comportamiento con principios y valores, logrando los

indicadores de evaluacion satisfactoriamente.

El desempefio con principios de responsabilidad de la comision de disciplina del plantel fomenta
el orden y respeto en la comunidad educativa; para obtener resultados satisfactorios en el
comportamiento de los alumnos en el ejercicio de sus funciones dentro y fuera del establecimiento,

para lograr el perfil deseado por el Curriculum Nacional Base.

Las normas de convivencia pacificay disciplina establecen el rol de actitudes y aptitudes favorables
para actividades de caracter fisico, deportivo, y estético, de los miembros de la comunidad
educativa, para cultivar y fomentar las cualidades intelectuales, morales, espirituales y civicas,

basado en un proceso histérico y en los valores de respeto.

Las instituciones publicas, privadas y por cooperativas contribuyen en la administracion bajo la
responsabilidad del Ministerio de Educacion que garantiza el Curriculum Nacional Base para todos
los niveles en los centros educativos del pais; se define que la calidad de la educacion radica en

que es cientifica, critica, participativa, democratica y dindmica.

El marco tedrico es el respaldo académico y doctrinario de toda la informacion bibliografica que
se ha podido recopilar al respecto y la seleccion de la informacion como soporte de la propuesta
que contiene los postulados y planteamientos tedricos que serviran a la comunidad educativa para
orientarse adecuadamente durante las distintas fases en la resolucion de conflictos dentro del

establecimiento.

La sistematizacion es la interpretacion critica de las experiencias que a partir de su ordenamiento

y reconstruccion descubre y explica la logica del proceso vivido durante la Practica Profesional
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Dirigida y por medio de las lecciones aprendidas el practicante reflexiona e investiga nuevas formas
de superar las debilidades encontradas en el proceso.
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Anexo 1
Carta de autoridades

s UNIVERSIDAD
§ PANAMERICANA

“Sahiduria ante todo, adguiere sabiduria™

Solola 29 de mayo de 2019

Licenciada

Nancy Gabriela Yox6n Cumes

Instituto Nacional de Educacién Media Diversificado INED
Barrio Jucanya, i

Panajachel, Solola

Estimada Directora:

Reciba un cordial saludo de Universidad Panamericana, Sede Solol4, institucién dedicada a
la formacién de profesionales a nivel superior en el campo de la Educacion. La estudiante
que acude a la institucién que dignamente dirige, esta en su fase de desarrollar su practica
profesional dirigida como requisito previo a optar al Titulo de Licenciatura en Pedagogia y
Administracién Educativa.

De manera atenta y respetuosa, Selicito sus buenos oficios a efecto de autorizar un espacio
para la realizacion de la misma en la institucion bajo su direccion, a la estudiante:

Odri Betzabe Mayén Lucero

Por espacio de 200 horas. El proposito de la practica es, que asuma de manera gradual el rol

profesional, a través de su insercion a una realidad o ambiente laboral que le posibilite la
aplicacion integrada, innovadora y eficiente de los conocimientos que ha adquirido en su
formacion académica en la carrera de la administracién educativa.

Se le agradece desde ya su incondicional apoyo al desarrollo y progreso de la educaciéon
guatemalteca suscribiéndonos como sus atentos servidores.

UPANA Sede Solola
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Anexo 2
Ficha informativa del estudiante

1. Datos personales:

a. Nombre del/la estudiante practicante: Odri Betzabe Mayén Lucero.
b.

C.
d.

e.

Carné:_201500621.
Direccion: 1 av. 1-15 zona 3, Barrio Jucanyd, Calle Los Salpores, Panajachel, Solola.
NuUmeros de teléfonos: 7762-2619  movil: 4100-2644

Direccion electronica: odrimayen@agmail.com

2. Datos de la institucion educativa

o &

® o o

f.

Nombre de la institucion educativa: Instituto Nacional de Educacion Diversificada INED

Nombre del/la Director/a: Lcda. Nancy Gabriela Yoxdén Cumes de Vasquez.

Direccion: 0 av. 3-03 zona 4, Barrio Jucanyd, Panajachel, Solola.
NUmeros de teléfonos: 7762-1417 movil: 5821-7526

Direccion electrénica: ined.panajachel@gmail.com

Dias, Horarios de trabajo: lunes, miércoles y viernes: 1:00 a 6:00 p.m.

Martes y jueves: 1:00 a 7:00 p.m.

3. Datos de la préactica

a.
b.
C.

Periodo del: 03 de junio de 2019. al: 15 de agosto de 2019.
Horario de: 1:30 a 6:00 p.m. Dias: lunes, miércoles y viernes.

Horario de: 1:30 a 7:00 p.m. Dias: _jueves.

Horas de Practica Profesional Dirigida: 212 horas

Nombre del asesor: Lic. Antonio Esteban Damian
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Anexo 3
Constancia de 200 horas, certificacion de acta de inicio y final

INSTITUTO NACIONAL DE EDUCACION DIVERSIFICADA
0 avenida 3-03 zona 4. Panajachel, Solola

e-mail: ined.panajachel@gmail.com

Tel: 7762-1417

LA INFRASCRITA DIRECTORA DEL INSTITUTO NACIONAL DE EDUCACION
DIVERSIFICADA, MUNICIPIO DE PANAJACHEL, DEPARTAMENTO DE
SOLOLA.

HACE CONSTAR

Que la estudiante: ODRI BETZABE MAYEN LUCERO, quien se identifica con
el nimero de carné 201500621, de la Facultad de Ciencias de la Educacién de
la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa, de la
Universidad Panamericana con sede en Solola, realizdé su PRACTICA
PROFESIONAL DIRIGIDA, en esta institucion, con una duracién de
doscientas doce (212) horas, habiendo iniciado el dia tres de junio y
culminado el dia veintitres de agosto del afio dos mil diecinueve, cumpliendo
con los siguientes requerimientos: diagnéstico institucional y la implementacion
de la propuesta, como requisito previo para optar el titulo de
Licenciatura en Pedagogia y Administraciéon Educativa.

Y PARA LOS USOS LEGALES QUE LA INTERESADA CONVENGA, SE
EXTIENDE, FIRMA Y SELLA LA PRESENTE, A LOS VEINTISEIS DIiAS DEL
MES DE AGOSTO DEL ANO DOS MIL DIECINUEVE.

- A
= - —

Directora
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LA INFRASCRITA DIRECTORA DEL INSTITUTO NACIONAL DE EDUCACION
DIVERSIFICADA, DEL MUNICIPIO DE PANAJACHEL, DEPARTAMENTO DE
SOLOLA, CERTIFICA: HABER TENIDO A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS No.02 EN
EL QUE A FOLIO NUMERO 314 APARECE EL ACTA NUMERO 18-2019, LA QUE
COPIADA LITERALMENTE DICE:

ACTA No. 18-2019.

En el municipio de Panajachel del Departamento de Solold, siendo las
trece  horas con treinta minutos del dia lunes tres de junio del afio dos mil
diecinueve (03-06-2019) constituidos en la direccién del Instituto Nacional
de Educacion Diversificada, municipio de Panajachel, departamento de
Solold las siguientes personas: Licenciada Nancy Gabriela Yoxdn CUmes de
Vasquez, Directora y la Profesora Odri Betzabe Mayén Lucero, estudiante
de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa,
de la Universidad Panamericana con sede en el municipio de Solold
convocadas para dejar constancia de lo siguiente:

PRIMERO: La directora Nancy Gabriela Yoxén CUmes de Véasquez recibe
con un atento saludo y da la bienvenida a la profesora Odri Betzabe
Mayén Lucero, quien iniciard formalmente con su prdéctica profesional
dirigida en el Instituto Nacional de Educacién Diversificada municipio de
Panajachel, departamento de Solold con una duracién de doscientas
horas.

SEGUNDO: No habiendo mds que hacer constar en la presente, se finaliza
en el mismo lugar y fecha a freinta minutos de su inicio. Damos fe las que
en ellas intervenimos.

Y PARA LOS USOS LEGALES QUE CORRESPONDA SE EXTIENDE, FIRMA Y SELLA
LA PRESENTE CERTIFICACION EN EL MUNICIPIO DE PANAJACHEL,
DEPARTAMENTO DE SOLOLA A LOS OCHO DIAS DEL MES DE NOVIEMBRE DEL
ANO DOS MIL DIECINUEVE.

Z
[

iy

Difectora del Establecimiento
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LA INFRASCRITA DIRECTORA DEL INSTITUTO NACIONAL DE EDUCACION
DIVERSIFICADA, DEL MUNICIPIO DE PANAJACHEL, DEPARTAMENTO DE
SOLOLA, CERTIFICA: HABER TENIDO A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS No.02 EN
EL QUE A FOLIO NUMERO 327 APARECE EL ACTA NUMERO 22-2019, LA QUE
COPIADA LITERALMENTE DICE:

ACTA No. 22-2019.

En el municipio de Panagjachel del Departamento de Solold, siendo
exactamente las dieciocho horas de la tarde del dia lunes veintiséis de
agosto del aino dos mil diecinueve (26-08-2019) constituidos en la oficina de
la direccidn del Instituto Nacional de Educacién Diversificada, municipio
de Panagjachel, departamento de Solold las siguientes personas:
Licenciada Nancy Gabriela Yoxén CuUmes de Vdasquez directora del
establecimiento y la Profesora Odri Betzabe Mayén Lucero, estudiante de
la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa, de la
Universidad Panamericana con sede en el municipio de Solold
convocadas para dejar constancia de lo siguiente:

PRIMERO: La licenciada Nancy Gabriela Yoxén CUmes de Vdsquez hace
referencia que la profesora Odri Betzabe Mayén Lucero, ha finalizado su
practica profesional dirigida en el drea administrativa en la direccién antes
mencionada, el dia viernes veintitrés de agosto del aio dos mil diecinueve
(23-08-2019) habiendo culminado satisfactoriomente doscientas doce
horas.

SEGUNDO: No habiendo mds que hacer constar en la presente, se finaliza
en el mismo lugar y fecha a treinta minutos de su inicio. Damos fe las que
en ellas intervenimos.

Y PARA LOS USOS LEGALES QUE CORRESPONDA SE EXTIENDE, FIRMA Y SELLA
LA PRESENTE CERTIFICACION EN EL MUNICIPIO DE PANAJACHEL,
DEPARTAMENTO DE SOLOLA A LOS OCHO DIAS DEL MES DE NOVIEMBRE DEL
ANO DOS MIL DIECINUEVE.

Lcda. Nancy
Directorg
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Anexo 4

Galeria fotogréfica

Realizacion de listas de cotejo para

expedientes de graduandos 2019

Elaboracién de actas de reuniones dentro del

Instituto.

Apoyo en redaccion de informes solicitados

por la Supervisién

Presentacion de la practicante a estudiantes y

personal docente en general.
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Cronograma guia de la Practica Profesional Dirigida

Anexo 5

4

5

6

Semanas

7

8

9

10

11

12

13

Induccion

Normas administrativas y financieras
para elaborar la PPD
Explicar cronograma.

Qué es Investigacion Accion

Capitulo 1

Marco contextual

1.1 Descripcion de la institucién

1.2 Resefia historica de la institucion
1.3 Vision y mision

1.4 Estructura organizativa

1.5 Ubicacion geografica (Google
map)

1.6 Fortalezas de la institucion

1.7 Limitantes de la institucion

1.8 Problemética inicial detectada

Capitulo 2
Diagnostico institucional

2.1 Problematica

2.2 FODA sistémico

2.3 Arbol de problemas

2.4 Arbol de objetivos

2.5 Metodologia

2.6 Técnicas

2.7 Instrumentos

2.8 Informantes

2.9 Resultados del diagnéstico

institucional
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2.10 Presentacion de resultados del
diagndstico a las autoridades
institucionales

2.11 Presentacién y aprobacion de

propuesta

Desarrollo del marco teérico

Referencias

Semanas
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13

Capitulo 4
Disefio e implementacion de
propuesta

4.1 Disefio de propuesta

4.1.1 Nombre de la propuesta
4.1.2 Introduccion

4.1.3 Justificacion

4.4 Planteamiento del problema de la
propuesta

4.5 Objetivos

4.6 Objetivo general

4.7 Especificos

4.8 Estrategia

4.9 Resultados esperados

4.10 Actividades

4.11 Cronograma de actividades
4.12 Metodologia
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4.13 Implementacion y sostenibilidad
de la propuesta

4.14 Recursos

Humanos

Materiales

4.15 Presupuesto

4.2 Implementacion de propuesta

Capitulo 5

Sistematizacidn de la propuesta

5.1 Experiencia vivida

5.2 Reconstruccion histérica

5.3 Objeto de la sistematizacion de la
propuesta

5.4 Principales lecciones aprendidas

Conclusiones de la practica
Referencias

ANexos

Anexo 1 Cartas de las autoridades
Anexo 2 Ficha informativa del
estudiante

Anexo 3 Constancia indicando que se
realizaron las 200 horas de practica.
Certificacion de acta de inicio y final

Anexo 4 Galeria fotografica

Introduccién y Resumen

Entrega del informe final escrito al

asesor

Elaboracion del dictamen de asesor
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Anexo 6
Manual de funciones

MANUAL DE FUNCIONES

ESPECITICAS, PARA EL DESEMPENO
DE LA COMISION DE DISCIPLINA"

CREADO POR: PROFA. ODRI BETZABRE MAYEN LUCERO
ESTUDIANTE UNIVERSITARIA




“Manual de funciones especificas, para el desempeiio de la comision de
disciplina, del Instituto Nacional de Educacion Diversificada en el municipio
de Panajachel, Solola”

1. ;Qué es manual?

Es un documento gue contiene, en forma ordenada y sistémica, informacion y/o instrucciones sobre
organizacion, politicas y/o procedimientos de una institucion educativa que se consideren
necesarios para la mejor ejecucion del trabajo; es Gtil porque permite conocer a profundidad el
funcionamiento interno de las dependencias en lo que se refiere a la descripcion de tareas,

requerimientos y los puestos responsables de su ejecucion.

2. ¢Para qué sirve un manual?

Sirve para describir claramente las etapas o pasos que deben cumplirse para ejecutar las diversas
funciones de la entidad a presentar, retne los lineamientos generales del ente expresando los
objetivos principales a seguir, definiendo los fines a alcanzar, permite que se agrupen las funciones
que han de cumplir los integrantes determinando cuales son las responsabilidades asignadas que
debe cumplir dentro de la institucion educativa; sirve para dar a conocer la descripcién detallada

de las tareas que deben desarrollar los integrantes en los distintos escenarios que se propicie.

3.0bjetivos de un manual

El objetivo fundamental de un manual es explicar de forma escrita términos accesibles sobre el

porqué de las decisiones y como se deben aplicar en la practica.

El manual permite alcanzar otros objetivos, siendo los siguientes:

e Precisar las funciones encomendadas a cada entidad, para deslindar responsabilidades.

e Coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores encomendadas al personal y propiciar la
uniformidad en el desarrollo de trabajo.

e Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecucion del trabajo, evitando la repeticién de
instrucciones y directrices.

e Servir de medio de integracion y orientacion al personal de nuevo ingreso, que facilite su

incorporacion a las distintas unidades.
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4. Funciones especificas del director:

Conlleva cultivar diversos factores que son claves para que el centro de ensefianza sea eficaz: el

trabajo en equipo y la colaboracion entre el personal, la sensibilizacién hacia las preocupaciones y

las aspiraciones no solo de los estudiantes sino también de sus padres, la planificacion y aplicacion

con vision de futuro de toda una serie de cuestiones administrativas como contratacion o iniciacién

del personal, organizacién general del centro educativo, y otras que se pueden detallar a

continuacion:

Planificar, coordinar, dirigir y controlas las diversas actividades academicas y administrativas
de una unidad educativa.

Controlar, evaluar y aprobar programas de actividades especiales, complementarias,
recreativas, deportivas y culturales.

Establecer periodos de evaluacién a los docentes que forman parte del equipo de trabajo.
Velar por el cumplimiento de las normas, procedimientos y reglamentos que se rigen dentro
del establecimiento.

Promover acciones conducentes al mejoramiento del proceso de ensefianza-aprendizaje,
basados en los resultados obtenidos de la evaluacion estudiantil.

Supervisar la ejecucion completa de los planes y programas que garanticen la atencion integral
del estudiante.

Elaborar anualmente un analisis a través de la realizacion de un informe de resultados sobre el
plan de necesidades, objetivos y actividades del centro educativo.

Rendir cuenta periédicamente al Supervisor del Distrito del Ministerio de Educacion y recibir
la informacion sobre actividades y normativas emanadas por este organismo.

Redactar y firmar la correspondencia y documentacion de la unidad administrativa.

Velar por el cumplimiento con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral
establecidos por la institucién educativa.

Mantener actualizados los datos estadisticos generados por el funcionamiento del centro
educativo.

Auxiliar y orientar al personal docente en la interpretacion de lineamientos técnicos para el uso

de libros del maestro y los textos del estudiante.
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5. Comision de disciplina

Es la encargada de velar por el cumplimiento de las leyes vigentes en cuanto a la convivencia
armonica entre los estudiantes dentro del establecimiento escolar. Participe en la elaboracion del
reglamento del centro educativo, que debe incluir normas y consecuencias de las sanciones para
los miembros del establecimiento; debe apoyar en todo momento a las autoridades superiores para

el cumplimiento del reglamento interno de la escuela.

6. Marco Legal de la Comision de disciplina

Se fundamenta en el Decreto legislativo No. 27-2003 Ley de proteccién integral de la nifiez y

adolescencia en el Articulo 43:

Articulo 43. Disciplina de los centros educativos. El Estado a través de las autoridades educativas

competentes debera adoptar las medidas pertinentes para procurar que la disciplina en los centros

educativos, tanto publicos como privados, se fomente respetando la integridad y dignidad de los

nifios, nifias y adolescentes, garantizandoles de igual manera la oportunidad de ser escuchados

previamente a sufrir una sancién. Los establecimientos privados no deberan presionar psiquica,

fisica, pedagogica o0 moralmente a los nifios, nifias y adolescentes por ninguna causa; y en caso de

incumplimiento de pagos deberan usarse los mecanismos legales para que los padres, tutores o

encargados cumplan con las obligaciones contraidas con el establecimiento.

¢ Normativa de convivencia pacifica y disciplinaria para una cultura de paz en los centros
educativos reformado por el acuerdo ministerial 1,505-2013

Esta normativa busca la convivencia arménica y pacifica en los establecimientos educativos. Esto

busca prevenir accidentes, problemas y dificultades en el proceso que realizan las escuelas e

institutos. Plantea normas, formar de fomentar la disciplina y establece los estatutos de la comision

de disciplina.

Articulo 4. Disciplina: Es el cumplimiento de las normas que regulan la convivencia pacifica y
propician el ambiente adecuado para la practica educativa. Estos son criterios buscan el bienestar

de la comunidad educativa respetando la integridad y dignidad de las personas.
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e Acuerdo Ministerial Namero 1505-2013

Tomar medidas preventivas y de seguridad: Los estudiantes y personal que labora en los centros
educativos deberan portar visiblemente un carné que los identifique con los datos generales, puesto
laboral que ocupa de cualquier modalidad. En todo caso debera emitir carnés de visitantes para las
personas a las que autoricen ingresar a los centros educativos.

Ingreso de visitantes: las personas ajenas al centro educativo que permanezcan dentro del mismo
por algiin motivo deben portar el carné de identificacion correspondiente de visitantes.

Asistencia y puntualidad: Al momento de la inscripcion de los estudiantes las autoridades del
centro educativo daran a conocer horarios de ingreso y egreso, asi como los horarios de recreo. El
personal que labora en cada centro educativo queda sujeto a los horarios determinados por el
empleador. Si algin estudiante se presenta después de la hora de ingreso, deber& permanecer en el
area de recepcion hasta el inicio del segundo periodo de clases, realizar actividades que se le
indiguen en el tiempo de espera.

Ingreso y egreso de los alumnos. Esto corresponde a directores organizar la forma correcta y
ordenada del ingreso y egreso de los estudiantes, segin los principios de cada ciclo escolar si
utilizaran bus particular, vehiculo o de forma peatonal, establecido por personas autorizadas para
ingresar o retirarse a los alumnos. Estad prohibido para los alumnos permanecer fuera de las
instalaciones en el horario establecido para el ingreso y egreso.

Aviso por ausencia. Los padres de familia deberan avisar con dos dias de anticipacion o a mas
tardar al dia siguiente sobre la ausencia a clases de un alumno y el motivo de la misma, en contrario,
el director del centro educativo debera citar a los padres de familia para establecer y justificar el

motivo de la ausencia. Ademas, corresponde a los mayores de edad justificar ausencias.

7. Funciones de la comision de disciplina

e Velar por el orden y la disciplina de los estudiantes dentro y fuera de los salones de clase.
e Impulsar el respeto y cordialidad entre los estudiantes y toda la comunidad educativa.

e Participar en la elaboracion del reglamento interno.

e Verificar el cumplimiento del uniforme de acuerdo como lo establece el centro educativo.

o Verificar el cumplimiento de uso de carnet.
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Controlar las actitudes que toman los estudiantes hacia los docentes.

Verificar que no ingresen con teléfono celular al establecimiento.

Controlar el aspecto personal de cada estudiante.

Cumplimiento en tareas dentro de los distintos cursos.

Velar por la integridad de los estudiantes y docentes.

Darle solucion a los conflictos que se pueden presentar dentro del centro educativo.

Aplicar la sancidn correspondiente sobre la falta cometida en base al reglamento interno
elaborado.

Velar por el uso del lenguaje apropiado dentro y fuera del centro educativo.

. Funciones de los docentes

Conocer las caracteristicas individuales (conocimientos, desarrollo cognitivo y emocional,
intereses, experiencia, historial...) y grupales (coherencia, relaciones, afinidades, experiencia
de trabajo en grupo) de los estudiantes.

Organizar y gestionar situaciones mediadas de aprendizaje con estrategias didacticas que
consideren la realizacion de actividades de aprendizaje (individuales y cooperativas) de gran
potencial didactico y que consideren las caracteristicas de los estudiantes.

Disefar estrategias de ensefianza y aprendizaje.

Disefiar y preparar materiales didacticos para el desarrollo de clases.

Despertar el interés de los estudiantes a través de diferentes metodologias.

Mantener la disciplina y orden dentro y fuera del salon de clases.

Hacer un seguimiento de los aprendizajes de los estudiantes en general, solucionar sus dudas y

guiar sus procesos de aprendizaje mediante las oportunas orientaciones.

. Funciones de los padres de familia

Practicar una escucha activa, mantener conversaciones y mostrar que esta interesado.
Pasar y propiciar tiempo de calidad.

Trabajar en cooperacion con los maestros, personal de la escuela y otros padres.
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Contribuir con sus servicios en cualquier forma que ayude al enriquecimiento del centro
educativo.
Involucrarse en programas escolares y comunitarios que ayuden a mejorar la salud emocional

y académica de las personas que participan.

10.Funciones de los educandos

Ser capaz de autodirigirse, autoevaluarse y monitorearse.

Aprender a trabajar en equipos colaborativos con los demas estudiantes.
Tener la capacidad de poder resolver sus propios problemas.

Ser empatico, flexible, creativo y responsable.

Ser lider positivo, guia y apoyo para los demas estudiantes.

Receptor de informacion y conocimiento.

11. Derechos y obligaciones

11.1. Derechos de los directores

Ejercer su autoridad para educar el modelo pedagdgico que responda a los intereses de la
comunidad educativa bajo su responsabilidad, en coordinacion con el Personal Docente.
Ejercer la autoridad acorde al cargo que ostenta, para dirigir el centro educativo.

Conocer las circunstancias especificas de cada estudiante, de manera que pueda tomar las
medidas necesarias para brindar el mejor servicio posible.

Que su nombre sea respetado y representado adecuadamente por sus estudiantes, profesores y
personal en general ante las distintas instancias del quehacer educativo.

Aceptar, negar o condicionar la matricula de un estudiante, cuando medien circunstancias
debidamente comprobadas de incumplimiento al Compendio Normativo Institucional.

Recibir la informacion de los profesionales externos que realicen el seguimiento ante
circunstancias especificas del estudiante; recepcion que no implica la aceptacion de lo

informado.
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11.2. Derechos de los docentes

Ejercer la libertad de ensefianza y criterio docente.

Participar en las decisiones relacionadas con el proceso educativo dentro y fuera del
establecimiento.

Organizarse libremente en asociaciones de educadores, sindicatos, cooperativas o en forma
conveniente para el pleno ejercicio d sus derechos individuales y colectivos y para el estudio,
mejoramiento y proteccion de sus intereses econdmicos y sociales.

Optar a cargos dentro del sistema educativo que mejoren su posicion profesional, social y
econdmica de acuerdo a sus méritos.

Participar en actividades de recreacion, culturales, sociales y deportivas.

Gozar de beneficios economicos y sociales, implementados por el Estado.

Optar a becas para su superacion profesional.

Ser estimulados en sus investigaciones cientificas y produccion literaria.

Gozar de inamovilidad en su cargo de acuerdo a lo establecido en la Ley de Catalogacion y
Dignificacion del Magisterio.

Ser ubicado oficialmente en el nivel que le corresponde.

Apelar ante las autoridades competentes en caso de inconformidad en su evaluacion.

11.3. Derechos de los padres de familia

Optar a la educacion que consideren més conveniente para sus hijos.

Organizarse como padres de familia.

Informarse de los planes, programas y contenidos, por medio de los cuales son educados sus
hijos.

Ser informados con periodicidad del avance del proceso educativo de sus hijos.

Exigir y velar por una eficiente educacién para sus hijos.

Ser informados del desenvolvimiento de sus hijos en lo moral, académico y disciplinario.
Elevar con el debido respeto peticiones, quejas, reclamos o sugerencias referentes a su hijo o

encargado o sobre la institucion ante quien corresponda segun el orden jerarquico previsto.
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Ser informado con la debida antelacion de aquellas actividades extracurriculares organizadas
por el centro educativo en la que su presencia o la de su hijo sea requerida.

Ser atendidos por parte del personal Docente y Administrativo del centro educativo, dentro de
las normas que el centro educativo tiene establecidas para ello.

Ser informados de todo lo referente a el estudiante dentro y fuera del establecimiento.

11.4. Derechos de los educandos

El respeto a sus valores culturales y derechos inherentes a calidad de ser humano.

Organizarse en asociaciones estudiantiles sin ser objeto de represalias.

Participar en todas las actividades de la comunidad educativa.

Recibir y adquirir conocimientos cientificos, técnicos y humanisticos a través de una
metodologia adecuada.

Ser evaluados con objetividad y justicia.

Optar a una capacidad técnica alterna a la educacion formal.

Optar a becas, bolsas de estudio y otras prestaciones favorables.

Participar en actividades deportivas, recreativas, sociales y culturales programadas en su
comunidad educativa.

Participar en programas de aprovechamiento educativo, recreativo, deportivo y cultural en

tiempo libre y durante las vacaciones.

11.5. Obligaciones de los directores

Tener conocimiento y pleno dominio del proceso administrativo de los aspectos técnico-
pedagogicos y de la legislacion educativa vigente relacionada con su cargo y centro educativo
que dirige.

Planificar, organizar, orientar, coordinar, supervisar y evaluar todas las acciones
administrativas del centro educativo de forma eficiente.

Asumir conjuntamente con el personal a su cargo la responsabilidad de que el proceso de
ensefianza-aprendizaje se realice en el marco de los principios y fines de la educacion.

Responsabilizarse por el cuidado y buen uso de los muebles e inmuebles del centro educativo.
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Mantener informado al personal de las disposiciones emitidas por las autoridades ministeriales.
Representar al centro educativo en todos aquellos actos oficiales o extraoficiales que son de su
competencia.

Realizar reuniones de trabajo periddicas con el personal docente, técnico, administrativo,
educandos y padres de familia de su centro educativo.

Propiciar las buenas relaciones entre los miembros del centro educativo e interpersonales de la
comunidad en general.

Respetar y hacer dignidad de los miembros de la comunidad educativa.

Promover acciones de actualizacion y capacitacion técnico-pedagogica y administrativa en
coordinacion con el personal docente.

Apoyar la organizacion de los trabajadores educativos a su cargo.

11.6. Obligaciones de los docentes

Ser orientador para la educacién con base en el proceso histdrico, social y cultural de
Guatemala.

Respetar y fomentar el respeto para su comunidad en torno a los valores éticos y morales de
esta Gltima.

Participar activamente en el proceso educativo.

Actualizar los contenidos de la materia que ensefia y la metodologia educativa que utiliza.
Elaborar una periddica y eficiente planificacion de su trabajo.

Participar en actividades de actualizacion y capacitacion pedagdgica.

Cumplir con los calendarios y horarios de trabajo docente.

Colaborar en la organizacion y realizacion de actividades educativas y culturales de la
comunidad en general.

Promover en el educando el conocimiento de la Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala, la Declaracion de Derechos Humanos y la Convencién Universal de los Derechos
del Nifio.

Integrar comisiones internas en su establecimiento.
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Propiciar en la conciencia de los educandos y la propia, una actitud favorable a las
transformaciones y la critica en el proceso educativo.

Propiciar una conciencia civica nacionalista en los educandos.

11.7. Obligaciones de los padres de familia

Ser orientadores del proceso educativo de sus hijos.

Asistir a reuniones y sesiones las veces que sea requerido por el centro educativo.

Enviar a sus hijos a los centros educativos respectivos de acuerdo a lo establecido en el articulo
74 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Brindar a sus hijos el apoyo moral y material necesario para el buen desarrollo del proceso
educativo.

Velar porque sus hijos cumplan con las obligaciones establecidas en a presente ley y en los
reglamentos internos de los centros educativos.

Informarse personalmente con periodicidad del rendimiento académico y disciplinario de sus
hijos.

Colaborar activamente con la comunidad educativa de acuerdo a los reglamentos de los centros

educativos.

11.8. Obligaciones de los estudiantes

Participar en el proceso educativo de manera activa, regular y puntual en las instancias, etapas

o fases que lo requieran.

Cumplir con los requisitos expresados en los reglamentos que rige el centro educativo de

acuerdo con las disposiciones que derivan de la ejecucion de esta ley.
Respetar a todos los miembros de su comunidad educativa.
Preservar los bienes muebles o inmuebles del centro educativo.

Corresponsabilizarse con su comunidad educativa, del logro de una accién educativa conjunta

que se proyecte en su beneficio y el de su comunidad.

Participar en la planificacion y realizacion de las actividades de la comunidad educativa.
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