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UNIVERSIDAD PANAMERICANA

ASUNTO: Ismael Bethancourt de Ia Rosa
Estudiante de la carrera de Licenciatura en
Pedagogia y Administracién Educativa, de esta
Facultad, solicita autorizacién para realizar Informe
de Préctica Profesional Dirigida para completar
requisitos de graduacion.

Dictamen 20-07-2013

Después de haber estudiado el anteproyecto presentado a esta Decanatura para cumplir los
requisitos para elaborar Informe de Préctica Profesional Dirigida, que es requerido para obtener
el titulo de Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa. Se resuelve:

1. El anteproyecto presentado con el nombre de: Disefio del reglamento interno del
instituto nacional educacién bdsica - Morazdn del municipio de Morazéin,
departamento de El Progreso. Estd enmarcado dentro de los conceptos requeridos para
la'elaboracion del Informe de Préctica Profesional Dirigida.

2, Latematica se enfoca en temas sujetos al campo de investigacion con el marco cientffico
requerido.

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

4. Por lo—antes—expuesto,—el—estudiante Ismael—Bethancourt—de—la—Rosa, recibe la

aprobaci6n de realizar Informe
de Egreso con el teme

ictica-Profesional Dirigida, solicitado como opcién
dicado en numeral %%&

Eo
Lic. Dinno Mefcely 2
Facultad de Ciencias de la Educacién

¢.c arvhivo

1/



; PANAMERICANA §,

IJNIVERSID v :‘»,;' "’,- ,‘ . .‘"i"i' ACY N T ‘\ 1C il UCACIOM

En virtud de C nal de pra profe i gida con el tema Disefio del
reglamento interno
Morazan, - v i T . A=
de la Rosa. ] al Grado Acac i § - Pedagogia y
Administracion Educati ¥ IS

establecidos ni ctien

- del municipio de

‘de contenido
ayorable para que
contintie con

@, U

Lic. Carlos Alberto Vi




UNIVERSID. AMER, DE CIENCIAS DE LA EDUCACION,

D

a Disefio del
municipio de
smael Bethancourt

reglamento i
Morazan, dep
de la Rosa. | v
Administracidf Rt le con I senicol .y de contenido
establecidos por la Uni ‘

continte con el

orable para que




UNIVERSIDAD PANAMERICANA, FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION.
Guatemala, seis de junio del afio dos mil catorce.

En virtud del Informe de Préctica Profesional Dirigida con el tema; “Disefio del reglamento
interno del instituto nacional educacién basica Morazan del municipio de Morazén,
departamento de El Progreso”,, presentado por el estudiante Ismael Bethancourt de la Rosa,
previo a optar al grado académico de Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa,
retme los requisitos técnicos y de contenido establecidos por la Universidad, y con el requisito

de Dictamen de Asesor (a) y Revisor (a), se autoriza la impresién del Informe de Préctica
Profesional Dirigida.

Facultad de Ciencias de la Educacién

C.C. Archivo
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Resumen

Una de las debilidades que presenta actualmente toda institucion o empresa es de un disefio de
reglamento interno, mismo que incide negativamente en todos los procesos que la institucion

demande en la prestacion de servicios.

La implementacion del disefio de reglamento interno, en el instituto, pretende ser una ayuda para
tomar conciencia de la importancia que tienen las formas de relacion entre la comunidad
educativa, que constituyen los distintos estamentos del instituto, para adquirir conductas basadas
en valores humanos, éticos y espirituales que posibiliten un comportamiento social y personal,

adecuado al ambito de convivencia estudiantil local.

La presencia de los padres de familia y el acompafiamiento de los docentes, debe ser en funcion
preventiva, en el sentido de anticiparse al conflicto y disminuir la probabilidad de aparicién de la
falta, para ayudar a los alumnos en la disciplina. Asi mismo, se debe emprender una tematica de
interés en el ambito escolar para enfrentar este problema de alta prioridad en la educacion,

teniendo en cuenta las caracteristicas propias de los adolescentes y su etapa de desarrollo.



Introduccion

El compartir para mantener una relacion cordial, sincera y respetuosa, son elementos importantes y
vitales en la convivencia humana, porque con pequefias manifestaciones de lo mencionado,
posibilitamos que el trato de unos con otros sea facil, de encaminar hacia las expectativas que
plantea el proceso de ensefianza aprendizaje, con mayor razén , cuando se trata de una comunidad

educativa.

Si se toma en cuenta las diferencias individuales, se detecta que la diversidad de pensamiento,
formado unos en el seno familiar integrado y otros a través de las vivencias y experiencias dura de
la escuela de la vida, notaremos lo dificil pero no imposible y necesario lograr la integracion plena
de todos los que hacen posible la institucion educativa. Sin embargo, la coexistencia humana
requiere que esté normada fundamentalmente, para que todas aquellas acciones que realiza, vayan
encaminadas segun las costumbres de su comunidad, teniendo como base, el reconocimiento pleno
de los Derechos Humanos, pero sobre todo, el compartir equitativamente todas aquellas

responsabilidades que buscan en esencia la convivencia pacifica.

El Instituto Nacional Educacion Basica Morazéan, nos sugiere en primer término, que debe ser
preocupacion de la comunidad educativa, fomentar el reglamento en los estudiantes que normar a los
alumnos y alumnas, en el cual se establecen los derechos y obligaciones, propuestas de solucién que
en el corto y mediano plazo, en forma coordinada, pueda solucionar los problemas para poder evaluar
los indicadores de calidad educativa. El disefio de reglamento interno muestra de una manera amena
el objetivo principal por el cual existe un marco normativo dentro de una institucion educativa. Tal
objetivo primordial lleva inmerso, el promover actitudes y aptitudes apropiadas de jovenes que tiene
influencia de entes formadores de pensamiento reflexivos y critico para continuar forjando una
sociedad capaz de enfrentar, con madurez, desafios que tiendan a convertirse en principios de

violencia y desorden que vayan a llevar a colapsar nuestra comunidad educativa.



Capitulo 1

Marco contextual

1.1 Diagndstico institucional

Nombre de la institucion

Instituto  Nacional Educacion Baésica Morazan del municipio de Morazan del

departamento de El Progreso.

Limites geogréficos

Al norte: Instituto Mixto de Educacién Basica Por Cooperativa
Al este: Instituto Mixto de Educacién Béasica Por Cooperativa
Al sur: Pompilio Garcia

Al oeste: Haide Aragon Bethancourt

Ubicacién geografica

Barrio Las Delicias, municipio de Morazan, departamento de EI Progreso.

Croquis

PARQUE CENTRAL



1.2 Reseiia historica

En el municipio de Morazéan, departamento de El Progreso, hasta el afio dos mil ocho existia
unicamente dos Institutos de Educacion Bésica por Cooperativa, uno en la cabecera municipal y
el otro en la aldea Marajuma; segun testimonios de docentes y lideres comunitarios se habia
sofiado con que Morazan contara con un Instituto Nacional, que brindara mas y mejores
oportunidades a los miembros de la comunidad educativa, postreramente en el mes de noviembre
del afio dos mil ocho, la Direccion Departamental de Educacion del departamento de EI Progreso
emite Resolucion No. 209-2008, de creacion y funcionamiento del Instituto Nacional de
Educacion Basica “Morazan”, para impartir los servicios educativos a partir del dos de enero del

afio dos mil nueve.

En ese afio se apertura inscripciones para los grados de primero, segundo y tercero basico,
obteniendo una inscripcién de treinta alumnos en total. Asimismo fueron contratados cinco
docentes bajo el renglén presupuestario 021 del Ministerio de Educacién, formando parte del
personal la profesora Migdalia Elizabeth de Paz Salazar, quien fue asignada para desempefiar el
cargo como primera Directora del Centro Educativo, y las profesoras Vivian Dinora Figueroa
Escobar, Cindy Elizabeth Ramirez Portomarin, Alma Biviana Arriaza Ordofiez y Nely Darleny
Morales Ordéfiez; asimismo en ese mismo afio fueron contratados dos personas bajo el renglén
presupuestario 031, el sefior Juan Saul Vazquez cumpliendo funcion de Guardian y la sefiora
Elizabeth Ortega cumpliendo la funcion de Conserije.

Hasta la fecha continta desempefiando el cargo de Directora la profesora Migdalia Elizabeth de
Paz Salazar , quien tiene a su cargo treinta y cinco alumnos en primero basico, veintinueve en
segundo Y diecisiete en tercero basico, haciendo un total de ochenta y un alumnos inscritos en la
actualidad, ejerciendo actividades administrativas en beneficio de la calidad educativa del

municipio.



1.3 Jornada de atencion al publico

En este Centro Educativo el servicio que presta es en jornada matutina de 7:30 a 12:30 horas,
cumpliendo con las cinco horas de una jornada laboral, como lo establece el Reglamento para
determinar las jornadas de trabajo de los niveles y areas de la Educaciéon de Guatemala (Acuerdo
Ministerial No. 927) en su Capitulo I, Articulo 6°, horarios para las diferentes jornadas

Idiomas que hablan
El espafiol

Costumbres

Dentro de la institucion educativa se realizan distintas actividades culturales, sociales, recreativas

y educativas como:

Celebracion dia del carifio

Celebracién dia de carnaval
Celebracion dia de la madre
Celebracion de aniversario del instituto
Gimnasia ritmica

Veladas artisticas

Religion
Las que predominan mas en la institucion son la Cristiana-Evangélica y la catolica

Demogréficos

Poblacion estudiantil

En la institucion, la poblacion inscrita es de 87 estudiantes



Tabla 1 Distribucién de la poblacion estudiantil por edades y sexo

EDAD SEXO TOTAL EDAD SEXO TOTAL
M F M F
12 afos 2 11 13 13 afos 1 0 1
13 afios 10 3 13 14 afios 3 5 8
14 aios 6 9 15 15 afos 5 3 8
15 afos 4 3 7 16 afos 6 3 9
16 afios 3 1 4 17 afios 4 2 6
17 aios 2 1 3
TOTAL 27 28 55 TOTAL 19 13 32

Fuente: Elaboracion propia 2013

Cobertura poblacional de la institucién

La institucién tiene una cobertura de todo el municipio, ya que asisten estudiantes de las
diferentes comunidades, pero principalmente las mas cercanas como: Gallegos, aldea Plan de Las

Flores, aldea de Los Aristados, Piedras Grande y aldea Marajuma.

NuUmero de aulas
Recurso didactico
2 Rotafolios

3 Pizarrones

Recurso tecnoldgico
15 Computadoras

1 Cafionera

Servicio de saneamiento basico



1.4 Vias
La accesibilidad a la institucion, es facil ya que esta ubicada en la cabecera municipal y cuenta

con carretera adoquinada, transitada en toda época del afio y para todo tipo de vehiculo

1.5 Medios

Cuenta con linea telefonica propia, el nimero es 56723375

Organigrama

Organigrama Instituto Nacional
Educacion Basica “Morazan
“Morazan, El Progreso

. Directora Padres de familia
Gobierno escolar

Personal
operativo Personal

Docente
Conserje

Estudiantes

Guardian

1.6 Infraestructura fisica

La infraestructura fisica predomina el block y loza

Tipos de usuarios
Jovenes y sefioritas con deseos de superacion acadéemica, comprendidos entre los 12 a 18 afios de

edad.



1.7 FODA

Tabla2 FODA

Fortalezas

Oportunidades

e Personal calificado en el area especifica
que imparte

e Se cuenta con el mejor Centro de
Computacion del municipio

e Funciona en jornada matutina

e Posee una visién y mision fundamentada
en eficiencia y eficacia

e Buenas relaciones humanas entre el
personal administrativo y el docente.

e Se cuenta con una organizacion
jerarquica

e Se planifica bimestralmente

e Se trabaja con base a los contenidos del
CNB

e Cuenta con personal operativo (guardian

y conserje)

Las instalaciones donde funciona son

céntricas en el casco urbano

Instituciones gubernativas y religiosas
que.

Apoyo municipal con becas

Bolsas de estudio del MINEDUC

Apoyo de instituciones gubernamentales

Se obtiene el fondo de gratuidad

Debilidades
e No se cuenta con instalaciones
propias
e Estar carente del servicio de internet
e EIl personal administrativo no recibe

capacitaciones sobre administracion

Amenazas

De la instancia superior de educacion
exigen enviar informes via internet y se
carece de este servicio

La oferta de servicios educativos de
otros institutos del ciclo de educacién
basico afecta en el crecimiento de la

poblacién escolar.

Fuente: aprobacion propia 2013




Vision
Ser una institucion que responda a las necesidades y demandas de la sociedad y contribuir en el

desarrollo integral de los educandos a través de un proceso permanente y progresivo,

proporcionando una educacién en principios y valores cientificos, culturales y espirituales.

Mision
Somos una institucion educativa incluyente, innovadora que brinda oportunidades para que los y

las estudiantes desarrollen formas de pensar y de actuar apropiandose de la realidad para que

puedan formular explicaciones sobre la misma.

Politicas

El funcionamiento de estos institutos  nacionales es el Ministerio de Educacion en
cumplimiento constitucional de las y los estudiantes a su derecho a la educacion.

Que los jovenes con pocos recursos econémicos puedan estudiar.

Objetivos

Obijetivo General
v Desarrollar en el estudiante preparacion en el trabajo, convivencia social y conciencia

critica de la realidad social

Obijetivos Especificos

v Mejorar las capacidades, habilidades y destrezas necesarias en su ejercicio profesional.

Y Contribuir a cambios estructurales para la superaciéon personal, social y cultural de los

Estudiantes.



Metas

Impulsar al estudiante al conocimiento de la ciencia y la tecnologia moderna

Garantizar en el centro educativo experiencia que contribuyan una cultura de paz sobre la base de

los valores de respeto, responsabilidad solidaridad y honestidad

Brindar una educacion de calidad con igualdad de oportunidades



Capitulo 2
Marco metodoldgico

2.1 Problemaética detectada
Disefio del reglamento interno
Falta de infraestructura
Falta de mobiliario

2.2 Priorizacion de problemas

Al realizar un andlisis profundo de las distintas necesidades encontradas, en el Instituto Nacional
Educacién Béasica Morazan, se considera que el problema prioritario es Disefio de reglamento
interno del Instituto Nacional Educacion Basica, es una herramienta pedagogica esencial dentro

del proceso de ensefianza aprendizaje, que permitira la participacion de la comunidad educativa

2.3 Definicion del problema

Disefio del reglamento interno del instituto nacional educacion bésica Morazan del municipio de

Morazan del departamento de El Progreso.

2.4 Cuadro de analisis de viabilidad y factibilidad
Tabla 3 anélisis de viabilidad y factibilidad

Financiero S NO S NO Sl NO

1 ¢Se cuenta con recursos necesarios para X X X
ejecutar el proyecto?




2 ¢ Se tiene apoyo de las autoridades locales
para el proyecto?

3 ¢Se cuenta con el apoyo de ONG?

Administrativo Legal I I

4 ¢Cuenta el proyecto con autorizacion legal

para su ejecucion?
Técnico

5 ¢El tiempo establecido es suficiente para la
ejecucion del proyecto?

6 ¢ Se cuenta con los materiales necesarios
para el proyecto?

7 ¢,Se cuenta con orientacién adecuada para
la ejecucion del proyecto?

8 ¢Se cuenta con bibliografias respectivas
para ejecutar el proyecto?

9 ¢Las metas del proyecto estdn meramente
definidas?

Mercado

10 ¢Beneficia el proyecto a otros sectores de
la institucion educativa.

11 ¢Responde el proyecto a las necesidades de
la institucion educativa?

12 ¢Se cuenta con el personal idoneo para la
ejecucion del proyecto?

13 ¢ Tiene aceptacion el proyecto en la

institucion educativa?

10




14 ¢El establecimiento se hara cargo del

proyecto?

15 ¢El proyecto es trascendental para la

institucion educativa?

16 ¢El proyecto esta al nivel cultural de la

institucion educativa?

17 ¢El proyecto respeta las diferencias X
individuales’
X
poblacién?
19 ¢ El establecimiento se haré cargo del X
proyecto?
Resumen 08 03

Fuente: aprobacion propia 2013

2.5 Interpretacion del cuadro de andlisis de viabilidad y factibilidad

En el cuadro se puede observar que la problematica existente en el Instituto Nacional Educacién
Basica “Morazan” del municipio de Morazan, del Departamento de El Progreso; es de suma la

creacion del reglamento interno beneficiaré a la comunidad educativa en general.
2.6 Problema seleccionado

Disefio del reglamento interno del instituto nacional educacion basica Morazan del municipio de

Morazan, del Departamento de EI Progreso.

11



2.7 Justificacion

El Instituto Nacional Educacion Baésica “Morazan” del municipio de Morazan departamento de
El Progreso fue fundado en el afio 2009 cuenta actualmente con los tres grado del ciclo de
educacion bésica, teniendo una poblacion escolar de 87 estudiantes; la mayoria de jovenes son
de comunidades rurales. En el diagndstico se encontrd una serie de problemas detectando
principalmente la necesidad del reglamento interno, con el fin de establecer estatutos para que
los estudiantes mejoren su conducta y puedan actuar honorablemente y de forma positiva, ya
que esa debe ser la conducta propia de un educando que se abre el paso en su desarrollo integral
como persona. Ademas es necesario orientarlos en la problemética que nuestra sociedad esta
sumergida: hogares desintegrados, jovenes forzados al trabajo, la situacion econémica precaria;
razon por la cual mucho de los educando se ven renuentes durante el proceso ensefianza

aprendizaje al que se sienten sujetos por la situacion en la que viven en sus hogares.

12



Capitulo 3
Propuesta

3.1 Propuesta de solucion

Compartir con todos los miembros de la comunidad educativa, el reglamento interno del
Instituto Nacional Educacion Béasica Morazan del municipio de Morazén, departamento de El
Progreso.

3.2 Definicion de la propuesta

Tabla 4 propuesta
El disefio del reglamento interno constituye un elemento importante dentro del proceso

ensefianza-aprendizaje del sistema educativo, por tal motivo la importancia del reglamento
interno del Instituto Nacional Educacion Basica “Morazan surge como resultado de la
investigacion de campo en el tema reglamento interno como parte del Acuerdo Ministerial No.
01 — 2011 y Acuerdo Ministerial 1505-2013 reformado, puesta en marcha por el Ministerio de

Educacién de Guatemala.

Fisicos:
o Aula retroproyector,
Socializar el _
computadora, hojas de

contenido  del ) _
trabajo, marcadores, pizarra

reglamento )
_ ] Humanos: Estudiante de
Estudiantes, padres |interno. Enero a ] ]
. L Estudiante, Director, | la
de familia, |Realizacion de | febrero o
» Personal Docente. | Universidad
catedréaticos y |propuesta  de | 2014 o ) )
_ ) Econdmicos:  provenientes | Panamericana
directora mejoras al )
de patrocinadores  del
reglamento
] evento y aporte personal del
interno

estudiante de la Universidad

Panamericana.
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3.3 Objetivos

Objetivo general

Hacer el disefio del reglamento de manera objetiva, creativa, pacifica, justa y democrética de los
diferentes miembros de la comunidad educativa: padres, madres alumnos, alumnas y personal

docente.

Objetivos especificos

1) Lograr que el estudiante respete las normas y principios disciplinarios establecidos en la
reglamentacion interna para que se determine cuales son sus derechos y obligaciones

2) Crear conciencia en el alumno que su participacion en el mantenimiento de la disciplina,
es la base fundamental para obtener resultados positivos dentro del proceso ensefianza-

aprendizaje.

3.4 Marco teérico

Reglamento

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

institucionales - Asegura la interrelacion de todo sus componentes organizacionales.
Beneficios del reglamento

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

de los recursos humano

14



Centro educativo

Son establecimientos que administra y financia el Estado o la iniciativa privada para ofrecer sin
discriminacion el servicio educacional monolingie a los habitantes del pais. De acuerdo a las

edades, niveles, sectores y modalidades educativas.
Comunidad educativa

Se llamard comunidad educativa al conjunto de personas que forman parte, influyen y son
afectadas por el &mbito educativo. La escuela formada por los alumnos que asisten para recibir
educacion, los profesores y maestros que se encuentran alli dispuestos para brindar sus
conocimientos y guiar a los alumnos, los ex alumnos, las autoridades de la escuela, aquellos que
contribuyen econdomicamente en el sostenimiento de la misma, los vecinos, entre los principales

actores, conforman lo que se llama comunidad educativa.

Algunas de sus principales funciones resultan ser promover el bienestar de los estudiantes y
también la promocion de actividades tendientes a mejorar la calidad de la educacion.

De alguna manera, la comunidad educativa no se preocupa y ocupa Unicamente de que los
alumnos reciban conforme la educacion que a sus respectivos niveles corresponda, sino que
ademas deberia ocuparse de llevarle al alumno una educacién de tipo integral. Por esto mismo es
imprescindible que la misma se encuentre abierta a los cambios, las evoluciones y las propuestas

que vaya imponiendo el devenir que se encuentra en un constante desarrollo.

Entonces, comunidad educativa no son uUnicamente los alumnos en sus roles de sujetos
interesados y dedicados al aprendizaje y el maestro en su rol de transmisor de conocimientos,
sino que en la misma, a estos elementos primarios se le suman los padres, la familia, el consejo
escolar, la administracion, entre otros, como elementos también participes e interesados de esa

comunidad.

La comunidad educativa se integra por educandos, padres de familia y personal que labora para

los centros educativos, como los Directores, educadores, personal administrativo y operativo.
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Director

Es el encargado del buen manejo de todos los elementos que intervienen en la educacion

Las funciones del director son administrativas, funcion social, pedagdgica, relaciones humanas y

renovacion
El docente

Conocedor de la rama de la ensefianza, debe actualizarse constantemente y estar al tanto de los

acontecimientos de la sociedad

Padres de familia

Son los primeros educadores, responsables de la formacion efectiva y ética de sus hijos
Disciplina

Disciplina significa instruir a una persona a tener un determinado cddigo de conducta u orden. En
el campo del desarrollo del joven, la disciplina se refiere a los métodos de formacién del caracter

y de la ensefianza de auto-control y de un comportamiento aceptable.

Comision de disciplina

La Comisiéon de Disciplina del centro educativo es el ente superior en materia del régimen
disciplinario y de sancion a los educandos, debiendo garantizar la justicia, la equidad, el debido
proceso, el derecho de defensa, respetando la integridad y dignidad de los educandos.
Mediacion

El establecimiento podra implementar instancias de mediacion u otros mecanismos de similar
naturaleza como alternativa para la solucion pacifica y constructiva de los conflictos de
convivencia escolar. Este sistema incluird la intervencion de alumnos, docentes, orientadores y

otros miembros de la comunidad educativa.
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Sociedad

Las instituciones mas comprometidas son la familia, la iglesia y el estado, quienes son los

encargados de apoyar a la educacion

3.5 Caracteristicas de la propuesta

Regula y norma las actividades administrativas e institucionales en orientacion a las
actividades pedagdgicas. Articula coherentemente las disposiciones generales Yy necesidades
internas de la institucion educativa. Complementa, especifica y adecua las normas segun la

naturaleza, dimension y organizacién de la institucion.

3.6 Cronograma de actividades

Tabla 5 cronograma de actividades

No. | ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
Presentacion de propuesta a la | Directora y estudiante
1 ) 23-07-2013
directora UPANA
o ) Director, estudiante
2 Utilizacion y forma de compartir el 30-08-2013
UPANA
reglamento
Propuesta de socializacion  del | Alumnos, maestros vy
3 _ 05-09-2013
reglamento estudiante UPANA
Definicion de las fases del
4 Alumno UPANA 14-10-2013

reglamento interno

. Directora, docentes,
Evaluacion del proceso a los )
5 _ alumnos y  estudiante | 15-10-2013
estudiantes

UPANA

Fuente: aprobacion propia 2013
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Conclusiones

Uno de los aspectos que determina el éxito escolar, es el hecho de que los y las
estudiantes interrelacionen en un ambiente escolar favorable, muestra de ello es la
diferencia que se evidencia entre los resultados académicos obtenidos por estudiantes que,

generalmente, tienen una apropiacion adecuada de la norma y que son sobresalientes.

Es importante enfatizar que el instituto tiene la significativa tarea, de formar ciudadania,
y que mejor manera que fomentando, en la vida escolar, ambientes de respeto, tolerancia

y aceptacion por la diferencia.

Los momentos de la vida escolar como herramienta didactica privilegiada, llegaran a
motivar a todos los miembros de la comunidad educativa, el interés y la posterior
apropiacion de las normas regidas por el reglamento, para fortalecer la prestacion del

servicio educativo.
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Recomendaciones

e Al utilizar el reglamento, se debe tener en cuenta realizar un recorrido juicioso por los

diferentes campos, antes de pasar a las actividades de aprendizaje.

e Es importante considerar que para la presentacion fisica del reglamento, se debe organizar

una serie de talleres que apoyen el proceso de divulgacion y aplicacién de la normativa.

o La directora del centro educativo, deberad adoptar las acciones necesarias para la correcta,
oportuna y completa difusion del reglamento interno, utilizando todos los medios
disponibles, para que la comunidad educativa esté permanentemente informada y pueda

ejercer sus derechos.
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ANexos

Anexo 1 Carta de autorizacion

INSTITUTO NACIONAL EDUCACION BASICA “MORAZAN"
BARRIO LAS DELICIAS, MORAZAN, EL PROGRESO
Cel. 49047548

Lic. Carlos Alberto Valladares Rivas
Asesor de Practica Supervisada
Sede San Agustin, Acasaguastian

Reciba un cordial saludo, desedndole éxitos en sus diferentes actividades.

En respuesta a su solicitud le manifiesto mi_AUTORIZACION para que el estudiante

ISMAEL BETHANCOURT DE LA ROSA de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y
Administracién Educativa, identificado con su DPl No. 1956 23886 0202 y camné

No0.0912663 de la Universidad Panamericana, sede San Agustin, Acasaguastian
realice en este Centro Educativo LA PRACTICA ADMINISTRATIVA .

Sin otro particular,

Atentamente

. Migdal Salazar
Directora
Cédigo: 02-02-0003-45
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Anexo 2 Carta de aceptacion

PANAMERICANA

"Sabiduria ante rodo, adguiere sabiduria”™

@ UNIVERSIDAD

SEDE SAN AGUSTIN ACASAGUASTLAN, EL PROGRESO.
Teléfono No. 58749280

Sabado 13 de julio de 2013.
Profa. Migdalia Elizabeth de Paz Salazar
Directora, Instituto Nacional Educacién Béasica “Morazan”
Morazan, El Progreso.

Reciba un cordial saludo, deseandole éxitos en sus diferentes actividades educativas.

A través de este medio le presento a ISMAEL BETHANCOURT DE LA ROSA
estudiante de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa,
identificada con su DPI No. 1956 23886 0202 y camé No.0912663 de esta
universidad, con el objeto de solicitar su autorizacién para que, durante el lapso de 200
horas, realice su practica administrativa en el Centro Educativo que usted dirige. Dicho
estudiante debera realizar un diagnéstico de la institucién educativa, con el propésito de
localizar un problema o una oportunidad de mejora vinculada con la administracion.

Respetuosamente.
Carlos Alberto Valladam Rivas ™
Asesor de Practica Supervisada />;/
Vo.Bo.Lic. Edgar
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Anexo 3 Ficha informativa

UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA

FICHA INFORMATIVA DEL ESTUDIANTE (Forma 1)

1. Datos personales del estudiante

a. Nombre completo del/la estudiante practicante: lsmael Bethancourt de la Rosa
b. Carné: 0912663

c. Fecha de nacimiento: 01 de Abril de 1982 Edad 31 afios

d. Direccion: Aldea, El Moral, Morazén El Progreso

e. Numeros de teléfonos: movil: 57196137

a. Direccion electrénica: ismael-bethancourt@hotmail.com

2. Datos de la instituciéon educativa en donde realizé la Practica

Administrativa

. Nombre del |a institucion educativa: Instituto
. Nombre del jefe inmediato: Migdalia Elizabeth de Paz Salazar
- Direccion; Barrio las Delicias Morazén

. Numeros de teléfonos: 49047548

. Direccién electrénica: elidepaz07 @hotmail.com

NaliOn. =UuLaciol

o o 06 o o

3. Datos de la practica

a. Periodo del: 16/07/2013 al: 21/10/2013

4. Nombre del jefe inmediato y/o supervisor
b. Por la institucién educativa. Nombre y firma:
Migdalia Elizabeth de Paz Salazar

c. Por la Universidad Panamericana: Nombre y firma:

Val Rivi

7. Lugary fecha del informe: Morazén, 23 de julio de 2013
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Anexo 4 Resultados de la observacion fisica

UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA

Forma 2:

Observacion fisica de la Institucion Educativa
Guia de observacién de la planta fisica de la Institucién educativa.
1. Nombre de la Institucién: Instituto Nacional Educacién Basica “Morazan”

Instrucciones: Escriba lo que corresponde en cada uno de los aspectos observados que

se presentan en el cuadro 1.

Cuadro 1.
Resultados de la observacion fisica
No. S Respuestas Observaciones y/o
Aspecto observado P il
1 Dimensiones promedio de la Regular X
oficina
2 Ubicacién
Regular X
3 Ventilaciéon : <
Aceptable X
4 lluminacién
Aceptable X
5 Sala de estar
No X
6 Cuenta con servicio de
internet No X
7 Cuenta con servicios de | Si X
ayudas audiovisuales
8 Tiene suficiente agua | Si k X
o entubada
9 El edificio es
Municipal X
10 | Otros aspectos que no se
consideraron en esta guia de
observacion.
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA

(En hoja adicional, analice los aspectos calificados como deficientes durante la observacion
fisica de la institucién educativa, identifique que soluciones aportaria en situaciones
determinadas o que sugerencias daria para solucionarias).

ASPECTOS DEFICIENTES:

» No cuenta con instalaciones propias

» En la observaciéon realizada a la estructura fisica de la institucion educativa se pudo
apreciar que hay direccién pero no hay espacio suficiente para poder tener archivos.

SUGERENCIA PARA POSIBLE SOLUCION:

» Gestionar ante la municipalidad y otras entidades la construccion de las instalaciones del
Instituto Nacional Educacion Béasica “Morazan”

Fi estudia nte

Vo. Bo. Li¢. Carlos Alberto Valladares Rivas
Catedratico-Supervisor UPANA
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Anexo 5 Croquis de la institucién educativa

UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA

Forma 3:
Croquis de la institucién educativa.
(Disefio ligero de un terreno, que se hace a ojo y sin valerse de instrumentos geomeétricos).
1. Nombre de la Institucién educativa: instituto Nacional
2. Direccién: Barrios las Delicias Morazén

— i S
cf@g\{,v_
Vo. Bo! Lic. Carlos Alberto Valladares

Catedratico-Supervisor UPANA
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Anexo 6 Plano de la oficina

UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA

Forma 4:

Plano de la oficina.

(Representacion esquematica, en dos dimensiones y a determinada escala, de un terreno,
una construccion, etc.)
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Anexo 7 Diagnostico de la institucion

I

UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA

Forma §
Diagnéstico de la institucién a través del FODA

e Personal calificado en el érea e Las Instalaciones donde funciona
especifica que imparte son céntricas en el casco urbano

e Se cuenta con el mejor Centro de
Computacién del municipio

e Funciona en jornada matutina

e Buenas relaciones humanas entre
el personal administrativo y el
docente.

e Se cuenta con una organizacion
jerdrquica

e Se planifica bimestralmente

e Se trabaja con base a los

e Instituciones  gubernativas y
religiosas que se proyectan en
beneficio de la Educacién.

e Ser apoyado por el MINEDUC
por ser del sector oficial

¢ Apoyo municipal con becas
e Bolsas de estudio del MINEDUC

e Apoyo de instituciones
gubernamentales

o Se obtiene el fondo de gratuidad

contenidos del CNB
e Cuenta con personal operativo
(guardién y conserje
DEBILIDADES AMENAZAS
e No se cuenta con e Existe  exigencia de enviar
instalaciones propias informes via internet y se carece

e Estar carente del servicio de
internet

e El personal administrativo no
recibe capacitaciones sobre
administracion

de este servicio

e La publicidad de otros institutos
del nivel basico afecta en el
crecimiento de la poblacién
escolar.

e Que el Instituto Diversificado ya
no preste las instalaciones para el
INEB
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Anexo 8 Asistencias

UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA !ZDUCACION
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA

Forma 6:

Control de asistencia

1. Nombre de la institucién educativa: Instituto Nacional Educacién Basica Morazan
2. Nombre del Supervisor Directo: Migdalia Elizabeth de Paz Salazar
3. Alumno Practicante: |smael Bethancourt de la Rosa

Control de asistencia
Fecha Firma del jefe- inmediato Observaciones

16/07/2013
17/07/2013
18/07/2013
19/07/2013
22/07/2013
23/07/2013
24/07/2013
25/07/2013
26/07/2013
29/07/2013
30/07/2013
31/08/2013
01/08/2013
02/08/2013
05/%1 3

O O N O O & W N =

-
o

-t
-

-l
N

-t
w

-
B

-
(4]

upervisor/a
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA

Control de asistencia

No. Fecha Firma d}'lﬂfﬂk“m Observaciones
06/08/2013 |
07/08/2013
08/08/2013
09/08/2013
12/08/2013
13/08/2013
14/08/2013
15/08/2013
16/08/2013 ) >
02/09/213 n | [ =8
03/09/213 : Nmm\m m
04/09/213 \,»\.ﬂ‘mm pag

05/09/213 ‘

06/09/213

23/09/2013

| A

O O N O O] & W N =

-
o

-
-

-
N

-
w

-
N

-
(&)
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UNIVERSIDAD PANAMERICANA DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION EDUCATIVA

Control de asistencia

No. Fecha Firma del jefe inmediato Observaciones

1 24/09/2013 1

2 | 25/09/2013 ,;: TCoON

3 26/09/2013 ( 2 S/

4 | 27/09/2013

5 14/10/2013 ¢

6 | 15/10/2013 S SO

7 | 16/10/2013 ] P

8 | 17/10/2013 o

9 | 18/10/2013 A=

10 | 21/10/2013 ' =30/ .

i Leemn

L

/ Supervisor/a N
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Anexo 9 Acta de inicio

LA INFRASCRITA DIRECTORA DEL INSTITUTO NACIONAL EDUCACION BASICA “MORAZAN",
DEL MUNICIPIO DE MORAZAN, DEL DEPARTAMENTO DE EL PROGRESO, CERTIFICA: HABER
TENIDO A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS NUMERO DOS, EN EL QUE A FOLIO NUMERO 39
APARECE EL ACTA NUMERO 21-2013 LA QUE COPIADA LITERALMENTE DICE:

ACTA No. 21-2013

En el municipio de Morazin, del departamento de El Progreso, siendo las ocho horas en punto, del dia lunes
quince de julio del afo  dos mil trece , constituido en el lugar que ocupa el Instituto Nacional Educacién
Bésica “Morazén”, la profesora Migdalia Elizabeth de Paz Salazar, Directora del Centro Educativo y el
estudiante de la Universidad Panamericana de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion
Educativa Ismael Bethancourt de la Rosa, para dejar constancia de lo siguiente::
PRIMERO: s¢ presenta al Centro Educativo el estudiante de la Universidad Panamericana Ismael
Bethancourt de la Rosa con carné No. 0912663 con solicitud para realizar sus Prictica Administrativa de la
carrera Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa, firmada por el Licenciado Carlos Alberto
Valladares Rivas, Asesor de préctica y visto bueno del licenciado Edgar Ratil Sdnchez coordinador sede San
Agustin Acasaguastlén, misma que iniciard el dia Martes dieciséis de julio del presente aflo y finalizara
cuando el practicante complete doscientas horas (200) de prictica Administrativa en ¢l Centro Educativo
debiendo de realizar un diagnéstico de la Institucion Educativa con el propésito de localizar un problema o
una oportunidad de mejora vinculada con la Administracién .
SEGUNDO: La Directora del Establecimiento Educativo Migdalia Elizabeth de Paz acepta la solicitud
Autorizando que el alumno lsmael Bethancourt de la Rosa, realice su Practica Administrativa,
recomenddndole practicar valores como responsabilidad y respeto para un mejor desarrollo de la misma.———
Se finaliza la presente quince minutos después de iniciada, en el mismo lugar y fecha de su inicio. Firmando
para constancia quienes en ella intervenimos.

Y PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDE EXTIENDO, FIRMO Y SELLO LA PRESENTE
CERTIFICACION EN UNA HOJA UTIL DE PAPEL BOND TAMANO CARTA, DEBIDAMENTE
CONFRONTADA CON SU ORIGINAL EN EL MUNICIPIO DE MORAZAN, DEPARTAMENTO DE EL
PROGRESO, A LOS DIECIOCHO DIAS DEL MES DE JULIO DEL ANO DOS MIL TRECE.
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Anexo 10 Acta final

LA INFRASCRITA DIRECTORA DEL INSTITUTO NACIONAL EDUCACION BASICA “MORAZAN™,
DEPARTAMENTO DE EL PROGRESO, CE R T 1 F I C A: HABER TENIDO A LA VISTA EL LIBRO
AUXILIAR DE ACTAS NUMERO UNO QUE PARA SU EFECTO LLEVA DICHO
ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO, EN EL QUE A FOLIO 61 APARECE EL ACTA NUMERO
09-2013 LA QUE COPIADA LITERALMENTE DICE:

Acta No. 09-2013

En el municipio de Morazin, departamento de El Progreso, siendo las ocho horas en punto del dia lunes
veintiuno de octubre del aflo dos mil trece, constituidos en el local que ocupa el Instituto Nacional Educacion
Bésica “Morazin”, la profesora Migdalia Elizabeth de Paz Salazar, Directora del Centro Educativo y el
estudiante de la Universidad Panamericana de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administracion
Educativa Ismael Bethancourt de la Rosa, para dejar constancia de lo siguiente:
PRIMERO: La Directora Migdalia Elizabeth de Paz Salazar hace constar que la presente se suscribe con el fin
de dejar constancia que el estudiante de la Universidad Panamericana Ismael Bethancourt de la Rosa con
carné No. 0912663 en la presente fecha concluye con el desarrollo de Ia Prictica Administrativa, completando
un total de doscientas horas de procesos administrativos en beneficio de este Centro Educativo,
agradeciendo al practicante Ismacl Bethancourt de la Rosa, por su aporte brindado a la institucion. —--=-e-—
SEGUNDO: El practicante Ismael Bethancourt de la Rosa extiende un cordial agradecimiento a la Directora
del Establecimiento Educativo Migdalia Elizabeth de Paz Salazar, por haberle brindado la oportunidad de
realizar su prictica administrativa en el establecimiento educativo a su cargo y por el apoyo brindado. ——-—-
Se finaliza la presente en ¢l mismo lugar y fecha a su inicio, siendo las ocho horas con treinta minutos,
firmando para constancia quienes en ella intervenimos-

Y PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDE EXTIENDO, FIRMO Y SELLO LA PRESENTE
CERTIFICACION EN UNA HOJA UTIL DE PAPEL BOND TAMANO CARTA, DEBIDAMENTE
CONFRONTADA CON SU ORIGINAL EN EL MUNICIPIO DE MORAZAN, DEPARTAMENTO DE EL
PROGRESO, A LOS VEINTITRES DIAS DEL MES DE OCTUBRE DEL ANO DOS MIL TRECE.———
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Anexo 11 Fotografias
|
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Anexo 12 Punteo final

Resultados finales.

Nombre del estudiante/practicante: __Ismael Bethancourt de la Rosa

Resultados finales

No. Etapa Punteo
1 | Asistencia a clases presenciales 7
2 | Actividades (Diagnostico 5

institucional, asistencia técnica,

practica directa).

3 | Proyecto o plan de trabajo 25
Presentacion oral de practica 5
6 | Informe final 40
TOTAL 82

Punteo final en letras: Ochenta y dos

@m(@i(”)@:/

Lic. Carlos Alberto Valtadares Rivas
Catedratico Supervisor UPANA
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