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Resumen

Todos los centros educativos deben desarrollar sus actividades dentro de un ambiente pacifico,
para lograr con eficiencia y eficacia Ja implementacién de una excelente calidad educativa que
permita formar personas integrales para su desenvolvimiento dentro de su contexto social. Este
ambiente es posible alcanzarlo mediante un instrumento que regule el accionar de los integrantes
de la comunidad educativa; razon por la que surge el proyecto denominado “Reglamento interno
para los Institutos Nacionales del Ciclo Basico del municipio de San Lucas Toliman, Solold”; con

el objetivo de implementar una cultura democratica dentro del proceso educativo.

El objetivo de esta investigacion fue implementar un reglamento interno para regular y establecer
un marco de convivencia y orden. La metodologia aplicada fue la Investigacion-Accion,
haciendo uso de la entrevista y la observacion directa, mismos que permitieron recabar la
informacion pertinentecon lacolaboracién brindada por el supervisor educativo y el secretario de
la supervisién: de igual manera de los directores y docentes de los institutos nacionales del ciclo
basico del mencionado municipio. En la informacién recabada se pudo constatar que es
necesario definir los derechos y obligaciones de cada uno de los miembros de la comunidad

educativa como también las sanciones que se deben aplicar en caso de incurrir en alguna falta.

El mayor aprendizaje obtenido es que para alcanzar el éxito, todas las acciones deben de

realizarse en un orden establecido y evitar improvisaciones.



Introduccion

Uno de los fines de la educacion, es formar de manera integral a los estudiantes que participan en
el proceso educativo; sin embargo para el alcance del mismo, es necesario contar con los centros
educativos adecuados, tomando en cuenta que son considerados por muchos como los lugares
idéneos para lograr la formacion integral de la nificz y la adolescencia de los diferentes

establecimientos donde se¢ desarrolla el proceso de la ensefianza aprendizaje.

Lo anterior lleva a definir que los centros educativos deben ser lugares que cuenten con un
ambiente agradable, ameno, seguro, sin espacio para los vicios, la violencia, el maltrato y ningin
acto inmoral entre todos los miembros de la comunidad educativa de los diferentes
establecimientos. Sin embargo, lograr la creacion de ese espacio o ambiente idoneo para la
formacién integral de los estudiantes, no es responsabilidad unicamente de las autoridades
educativas, directores, y catedraticos, sino de todos los miembros que integran la comunidad

educativa, através de su compromiso con la educacion.

Asumiendo el compromiso con la educacion, se presenta la sistematizacién de practica
profesional dirigida de la siguiente manera: en el capitulo 1 denominado marco contextual, se
describe a la institucién donde se realizd la practica, la cantidad de centros educativos que cubre,
una resefia historica, la mision y visién que tiene respecto a la educacién del municipio y su

ubicacion geografica.

En el capitulo 2, se desglosa ¢l diagnostico institucional, describiendo la metodologia aplicada
en el proceso, siendo esta la investigacién —accién y haciendo uso de instrumentos como la
entrevista y la observacion, a través de los cuales pudo recabarse la informacion requerida para la
implementacion del proyecto. En el mismo, se describe quiénes fueron los informantes y la
funcién que cada uno realiza en el proceso educativo y por ultimo se describen los resultados

obtenidos del diagnéstico institucional.



El capitulo 3 es denominado sistematizacion de la practica, que es practicamente donde se
describe el desarrollo de la practica, el cual tuvo una duracion de 200 horas que inici6 ¢l dia 3 de
febrero y finalizo el dia 28 de marzo del afio 2014. Esta, se desarrolld en el drea administrativo;
en donde se desarrollaron diferentes actividades como: participacion en resolucion de conflictos,
foliacién y emplantillado de libros administrativos, auditoria materiales entregados en el ciclo
educativo 2013 y otras en las cuales se obtuvieron aprendizajes significativos. En este capitulo se

presenta también la propuesta del proyecto, su justificacién y su fundamentacion legal.

En la parte final se desglosa la propuesta del proyecto denominado “Reglamento Interno para los
Institutos nacionales del ciclo Basico del municipio de San Lucas Toliman, Solola”, donde se
definen los derechos y obligaciones de cada uno de los miembros de la comunidad educativa; de
igual manera las sanciones que deben aplicarse en caso de transgresion y los encargados de

aplicar las mismas.
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Capitulo 1

Marco contextual

1.1.Descripcion de la institucion

La institucion es la Supervision Educativa, Distrito 07-13-01 del municipio de San Lucas
Toliman, departamento de Solol4, quien es la autoridad educativa encargada de velar por una
educacion de calidad en el mencionado municipio, esta tiene a su cargo la gestion administrativa
y pedagogica del nivel medio en los siclos basicos, diversificados y también los Centros de

Aprendizajes de la Informacion y la Comunicacion.

Esta supervision es la representante del ministerio de educacion en el municipio, por lo que le
compete velar por el cumplimiento de las leyes, los reglamentos y todas las disposiciones del
ministerio de educacién, ademas es la entidad encargada de propiciar las relaciones favorables
entre los centros educativos y toda la comunidad educativa y de la misma forma es parte de su
funcién intervenir en los problemas que surgen entre los docentes para brindarle soluciones

pacificas en busca del bienestar comun.

Tabla 1. Cobertura

Sector Nivel Cantidad
Privado Basico 10
Oficial Basico 05
Por Cooperativa Basico 03
Privado Diversificado 05
Oficial Diversificado 02
Privado Academias 6

Fuente. Elaboracién propia



1.2. Resefia histérica

La Supervisién Educativa del municipio de San Lucas Toliman, departamento de Solola, nace
como consecuencia de 1a descentralizacion propuesta por el Ministerio de Educacion, esta para
facilitar la gestion del proceso educativo y brindar una mejor educacion al seguir de cerca los
procesos de ensefianza-aprendizaje a través de los supervisores educativos. Esta es la razén por
la que el dia uno de junio de 1988 es inaugurada la supervision educativa en el municipio de
san Lucas Tolimédn, iniciando sus labores como Supervision Técnica de Educacién, Distrito
Escolar No. 18 siendo el primer supervisor el Profesor Moisés Belisario Cabrera Samayoa quien
estuvo al frente de la misma hasta el afio de 1990, cuando el dia diecinueve de marzo entrega el
cargo al Profesor Mario Augusto Noriega Vielman, quien toma posesiéon como Administrador
Educativo, en ese entonces la supervision deja de ser Distrito Escolar No. 18 y se convierte en
Sector 03 posteriormente ¢l dia trece de febrero de 1991 asume el cargo el Profesor Byron
Arturo Maldonado Arreaga, quien se convierte en el nuevo Administrador Educativo del

mencionado distrito.

En el mes de septiembre de 1992 nuevamente la supervision cambia de distrito y se convierte en
Distrito 96-05 cubriendo el area de San Lucas Toliman y el area rural de San Antonio Palopo,
para entonces el Profesor Victor Meletz Ibaté, toma posesion como nuevo Supervisor Educativo
quien deja el cargo el dia diez de marzo cuando toma posesidn el Licenciado Carlos Jacinto Coz
y posteriormente toma posesion, como supervisor educativo el Profesor René Gustavo Basegoa el
dia trece de marzo de 1996; mas adelante el dia dos de enero de 1997 el profesor Angel Armenio

Letona Galindo se convierte en el nuevo Supervisor Educativo del Distrito 96-05 .

En el afio de 1999 la supervision educativa deja de ser Distrito 96-05 y se convierte en Distrito
07-13-01 a partir del dia dos de enero, este distrito, cubre toda el area que cubria el Distrito 96-
05 tanto nivel medio como el nivel primario en esta ocasién contintia al frente el profesor Angel
Armenio Letona Galindo como Coordinador Técnico Administrativo (CTA), hasta el dia 06 de
enero del afio de 2011, cuando se suscita un nuevo cambio dentro de la supervision, llevando a

cabo una division de niveles para el area de San Lucas Toliman, quedando de la siguiente



manera: el Nivel Medio de San Lucas Toliman como Distrito 07-13-01, mientras que el nivel
preprimaria y primaria Distrito 07-13-02 y el 4rea rural de San Antonio Palopé Distrito 07-13-03
o distrito norte, en ese entonces los Coordinadores Técnicos Administrativos dejaron de serlo y

fueron nombrados nuevamente como Supervisores Educativos hasta el dia de hoy.

Fue en el afio de 1992 cuando se crearon los puestos de Supervisores Educativos con
nombramientos. Posteriormente a raiz de la descentralizacion del Ministerio de Educacion, la
supervision de Solol4, queda adherida a la Direccién Departamental de Solola, segun €l Acuerdo
Gubernativo No. 165-96 con fecha 21 de mayo de 1996 y articulo 7, donde especifica lo
siguiente; El coordinador Departamental educativa de la jurisdiccion que corresponda queda
incorporada a la Direccién Departamental de Educacién respectiva, siendo en consecuencia el
Director Departamental de Educacién Departamental el jefe inmediato superior de dicha
institucién. En sus inicios la Supervisién Educativa era Distrito 96-05 estando de Supervisor el
PEM. Carlos Jacinto Coz; luego a partid del afio de 1997 se convierte en lo que hoy es el Distrito
07-13-01 a cargo del PEM Angel Armenio Letona Galindo, hoy Licenciado.

1.3. Misién y Visién

Mision
Somos una institucion evolutiva, organizada, eficiente y eficaz, generadora de oportunidades de
ensefianza-aprendizaje, orientada a resultados, que aprovecha diligentemente las oportunidades

que el siglo XXI le brinda y comprometida con un municipic mejor.

Vision
Formar ciudadanos con caracter, capaces de aprender por si mismos, orgullosos de su origen,
empefiados en conseguir su desarrollo integral, con principios, valores y convicciones que

fundamentan su conducta.



1.4. Estructura Organizativa

Figura 1. Estructura organizativa
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1.5. Ubicacidén Geografica

Figura 2. Ubicacion
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Capitulo 2

Diagnéstico institucional
2.1.Descripcion de la Metodologia Aplicada

El diagnostico institucional se llevd a cabo mediante la elaboracién de un FODA; instrumento
que permite determinar las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas de la supervision.
Este con el propésito de implementar las mejoras necesarias, mediante la posible solucion a las
debilidades y amenazas. El mismo fue posible a través de la observacion de la institucion, la
gestion que se realiza, entrevistas con el supervisor, el secretario, directores y docentes, mismos
que fueron socializados con el secretario y el supervisor educativo del Distrito 07-13-01 del

municipio de San Lucas Toliméan.

Inductivo deductivo.

Este método se basa en la observacion y permite deducir una idea o un concepto en base a los
fenomenos observados. En esta investigacion fue necesario observar en primer lugar la ubicaciéon
de las instalaciones de la supervision educativa, la forma en que se realiza la labor administrativa,
el equipo existente y el personal que labora. Partiendo de esa observacion directa se pudo
elaborar un FODA que consiste en un instrumento que permite enumerar las Fortalezas,

Oportunidades, Debilidades y Amenazas con los que cuenta la institucién.

Investigacién-Accion

El objetivo de este método esta en producir los cambios en la realidad estudiada y fue aplicado en
la institucién al determinar los posibles problemas que necesitan ser mejorados, trayendo como
consecuencia la propuesta de contextualizar el reglamento interno para los centros educativos
oficiales, de manera tal que pueda ser aplicada de manera efectiva en el municipio de San Lucas

Toliman,



2.1.1 Técnicas.

La observacién

Para Rivero y Salomén (2008) la observacion, “permite al investigador observar los fendémenos
en su totalidad y obtiene informacién a través de las percepciones que recibe por medio de los
sentidos. Esta informacién puede ser de tipo afectivo, de capacidad, de comportamientos, etc.”.
Durante este proceso de investigacién, fue aplicado de manera directa al analizar las gestiones
que se realizan en la supervision educativa y durante el trabajo de campo llevado a cabo en las
diferentes visitas realizadas a los centros educativos del nivel medio del municipio de San Lucas

Toliman.

La entrevista

Rivero y Salomén (2008) dice que: “Es una forma especifica de interaccion social que tiene por
objeto recolectar datos para una indagacién. La entrevista es un dialogo donde una de las partes
recoge la informacién y la otra parte es el informador”. Durante el proceso de investigacion fue
necesario entrevistar al supervisor, al secretario, a los directores y a los docentes, mediante una
seric de preguntas guias, que permitieron recabar la informacion necesaria y determinar el
problema al cual brindarle una solucién oportuna, mediante la implementacion del proyecto
denominado contextualizacion del reglamento interno para los institutos nacionales del ciclo

bésico del municipio de San Lucas Toliman.

2.1.2. Instrumentos

Los instrumentos hacen referencia a las herramientas o las formas en que se recolecté la

informacién durante el proceso de investigacion, estos instrumentos son:



Cuestionario

Un cuestionario consiste en un conjunto de preguntas previamente elaboradas con el objetivo de
recolectar informacion respecto a un tema de interés.Durante el proceso de investigacion para la
implementacion del proyecto, fue necesario hacer uso de un cuestionario con diferentes preguntas
que permitieron elaborar el FODA, mediante el cual se pudo establecer la importancia de elaborar
un reglamento interno disciplinario para la comunidad educativa de los institutos nacionales del

municipio.

Lista de cotejo

La lista de cotejo es en un instrumento que permite verificar la presencia o ausencia de algin
rasgo, conducta, o de un hecho que se pretenda observar, segiin las necesidades del investigador.
Este es un instrumento usado durante la investigacion, puesto que permitié verificar aspectos
como la responsabilidad, puntualidad, respeto, asistencia, etc., que ayudaron a definir aspectos

puntuales del reglamento, como las sanciones que deben aplicarse al incurrir en diferentes faltas.

2.1.3. Informantes.

Supervisor educativo: quien es la autoridad delegada por la direccién departamental de educacion
para gestionar el proceso administrativo y pedagégico de la ensefianza-aprendizaje del nivel
medio en los ciclos basicos y diversificados como también los centros de aprendizajes de la

tecnologia de la informacion y comunicacion (TIC).

Secretario: es la persona quien tiene conocimiento total de todo el archivo muerto y reciente de
la supervision, ademds es la persona encargada de la recepcién y entrega de informacion y
documentacion a los docentes como al supervisor; mismo quien redacta los conocimientos, actas,
oficios y otros documentos administrativos que le competen en su funciéon de secretario de la

supervision.



Directores: son los administradores de los diferentes establecimientos del nivel medio, por lo que
tienen a su cargo la planificacion, ejecucion, control y evaluacién del proceso educativo en su

respectivo centro, asi como velar por el orden y la disciplina dentro del mismo.

Docentes:son los responsables directos de la educacién y formacion integral de los estudiantes,

por lo que conocen de cerca la actitud y el comportamiento de cada uno de ellos.

2.1.4 Unidad de analisis

Fisico:El analisis fisico del edificio es necesario, porque es parte del ambiente organizacional,
que tiene que ver con la fluidez de los procesos que se realizan en su interior. Un edificio bien
ubicado, en buenas condiciones, con buena ventilacién, buena iluminacién, un equipo y un
mobiliario acorde a las funciones y un espacio adecuado para el desarrollo de las actividades,
permitiran que el ambiente sea propicio y ameno para desarrollar las actividades de manera

eficiente.

Administrativo: Definitivamente la atencion estuvo enfocado mas a esta unidad, puesto que es el
proceso administrativo el que mas interesaba para el aprendizaje, aportacion y equipamiento
oportuno como profesionales de la administracion educativa, mismo que permite acercar y

comparar el conocimiento adquirido con la aplicacion en realidad de los procesos educativos.

2.2 Resultados del diagndstico institucional

Tabla 2 FODA

Ser parte de las autoridades del municipio

Enfe gestor del proceso educativo del municipio

Velar por la calidad educativa

Brindar asesoramiento administrativo y pedagogico
Dominio de competencias segin requerimiento

Buenas relaciones interpersonales con directores y docentes

VYVYVYY
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Fortalezas

v v

Seriedad y eficiencia en la toma de decisiones
Comprotniso con la educacitn

Oportunidades

YVVYVVVVYY

Proyeccién de la autoridad educativa en el municipio
Conocer de cerca la realidad educativa

Intervencién en la solucién de conflictos

Relacion laboral con entes educativos superiores
Relaci6n con diferentes autoridades del municipio
Fortalecer la gestion administrativa escolar

Velar por la calidad educativa

Debilidades

VVVVVYVVVYVYVY

Falta de prepuesto

Escaso recurso humano

Carencia de un reglamento interno contextualizado para los institutos nacionales
Carencia de insumos para la gestion administrativa

Ausencia de linea telefonica

Espacio compartido con ia supervisién educativa del nivel primario
Falta de un FODA

Incumplimiento de obligaciones de parte de algunos directores
Impuntualidad de directores en las reuniones

Equipo de computo descontinuado

Fotocopiadora en mal estado

Carencia de mision y vision de la institucién

Amenazas

VVVVVVVYY

Instalaciones sin el debido mantenimiento

Techo de madera apolillada

Lamparas eléctricas en mal estado

Ventas callejeras frente a a supervision

Entrada de humo los dias de mercado

Exceso de archivo muerto

Ausencia de directores en reuniones

Incumplimiento de directores en entrega de informacion requerida

Analisis del FODA

La supervision educativa, distrito 07-13-01, es la autoridad rectora del proceso educativo del

nivel medio, en los ciclos basico y diversificado; bajo los lineamientos, objetivos, politicas y

estrategias del ministerio de educacién. Esta supervisién, no cuenta con un presupuesto para
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sufragar los gastos que surgen durante la gestion pedagégica y administrativa, puesto que
depende de los insumos que recibe de la Direccion Departamental de Educacion del

departamento de Solola.

La supervisién, ademas de velar por la calidad educativa del municipio, también es el ente
regulador y propiciador de un ambiente de orden y disciplina en los diferentes centros educativos
bajo su jurisdiccion, sin embargo no cuenta con un que le permita establecer de manera clara y
objetiva los derechos, obligaciones y sanciones que le corresponden a cada uno de los miembros

de la comunidad educativa.

Algunas de las fortalezas identificadas, permiten establecer que se tiene un amplio conocimiento
del proceso administrativo, se conocen todas las leyes que regulan el mismo, las sanciones que
deben aplicarse en las faltas que se cometen, la confianza que se maneja entre directores vy la
supervision, se cuenta con un secretario muy eficiente y conocedor del ejercicio de sus labores

etc.

Entre las debilidades puede mencionarse que existe irresponsabilidad de algunos directores en
responder a sus funciones, se careces de un libro de conocimiento y de actas para llevar un
registro de las faltas en la que incurran los directores, como también Ia carencia de un reglamento
interno contextualizado y estandarizado para los institutos, especialmente nacionales, que son los

que mayor obligacion tienen de responder a las demandas de la supervision educativa.



Capitulo 3

Sistematizacion de la practica

3.1.Desarrollo de la practica

La practica profesional dirigida tuvo lugar en la supervision educativa Distrito 07-13-01 del
municipio de San Lucas Toliman, departamento de Solold; que tiene como cobertura el nivel
medio basico y diversificado con una duracion de doscientas (200) horas, comprendidas en ocho
semanas a partir del tres (3) de febrero al veintiocho (28) de marzo del dos mil catorce. Este
proceso fue desarrollado bajo la supervisién directa del supervisor educativo Licenciado Angel
Armenio Letona Galindo, quien tiene a su cargo la gestién administrativa y pedagogica del

proceso educativo en el mencionado nivel educativo del municipio mencionado.

Objetivo General

Dotar con un reglamento interno contextualizado a los Institutos Nacionales  del municipio de

San Lucas Toliman.

Objetivos especificos

» Contextualizar el reglamento interno para los centros educativos oficiales, emitido por

el ministerio de educacion, basado en la legislacion educativa de nuestro pais.

e Dar a conocer los derechos y obligaciones de cada uno de los miembros de la

comunidad educativa.

» Crear un ambiente de convivencia pacifica entre todos los miembros de 1a comunidad

educativa.
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Alcances y limites

Alcarnces

La investigacion se enfoca en definir y crear u marco de solucion a las deferentes dificultades de
comportamientos que se suscitan todos los dias en los diferentes centros educativos, en especial
en los del sector oficial y que impiden una convivencia pacifica, democratica y armoniosa entre

todos los miembros de la comunidad educativa.

Limites

La investigacion se realizé en los institutos nacionales de educacién basica del municipio de San
Lucas Toliméan, tomando en consideracion que la responsabilidad de dotar de recursos y material
de apoyo de parte de la supervision como representante del Ministerio de educacion, es

primordialmente a los establecimientos del sector oficial.

Aportes

La contribucion elemental del trabajo de investigacion, es promover un ambiente pacifico y
democratico donde se desarrolle el proceso de ensefianza-aprendizaje, por lo que se enfoca en
proveer un reglamento contextualizado, que defina los derechos y obligaciones, de los diferentes
sujetos que conforman la comunidad educativa, de los institutos nacionales de educacion basica,
del municipio de San Lucas Toliman y que ademas puede ser compartida con los centros

educativos diversificados, tanto del sector oficial, por cooperativa o privados.

3.1.1. Area trabajada.

La prictica profesional dirigida se desarrollé en el drea administrativa, enfocada directamente al

trabajo con directores de los establecimientos y gabinete de la supervisién educativa.
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3.1.2. Actividades desarrolladas.

Durante el proceso de la practica profesional dirigida, se desarrollaron diferentes actividades,

dentro y fuera de las oficinas de Ia Supervision Educativa, tales como:

e Solicitud, recepcion y revisién de la estadistica preliminar del alumnado de los diferentes

centros educativos, oficiales, privados y por cooperativa; del ciclo basico y diversificado.

e Clasificacién y archivo de los diferentes documentos administrativos recibidos y enviados

por la supervision.

® (Clasificacion y entrega de material didictico y de apoyo a los directores de los diferentes

establecimientos.

® Transcripcion de diferentes actas.

e Foliacion y emplantillado de diferentes libros administrativos requeridos por los

directores.

® Representacion del supervisor educativo en ¢l cierre y  premiacion de actividades

deportivas en la cancha de futbol de la localidad.

e Auditoria de materiales de apoyo entregados a los establecimientos en el ciclo lectivo
2013.

e Participacion en capacitacion sobre el uso de material didctico entregado a los directores

de los establecimientos oficiales.

® Participacion en la resolucién de conflicto presentado en uno de los establecimientos entre

alumnado y docentes.



3.1.3.

Supervision de los laboratorios de las tecnologias de la informacidn y la comunicacion de
los diferentes establecimientos para verificar si cumplen con los requisitos necesarios

requeridos por el ministerio de educacion.

Elaboracion del FODA Institucional juntamente con el secretario.

Contextualizacién de reglamento interno para los establecimientos oficiales emitido por

el ministerio de Educacion.

Revisién de libros de actas, para la elaboracion de la reseifia histérica de la Supervision
Educativa 07-13-01.

Proyeccién institucional, mediante vinilica enmarcada con la misién y vision de la

institucion.

Lecciones aprendidas.

Que todas las actividades a desarrollarse durante la practica deben de ser debidamente

planificadas.

Que todas las actividades que se realizan en la supervision durante el desarrolio de las

practicas, deben ser avaladas por el supervisor.

Que todos los conocimientos adquiridos durante el proceso de la formacion profesional,

deben de ser contextualizados a la realidad social de su aplicacion.



3.1.4 Propuesta de mejora.

Partiendo de la necesidad existente en nuestro medio de crear un ambiente agradable, ameno,
democratico, justo y pacifico, en el contexto donde nos desenvolvemos, surge la interrogante
(Qué beneficios se obtendra con la implementacion de un reglamento interno en los institutos
nacionales del ciclo béasico del municipio de San Lucas Tolimdn, Solold? ;Serd necesario
contextualizar el reglamento interno emitido por el ministerio de educacién, para los centros
educativos oficiales; de manera tal que sea aplicable a los institutos nacionales del ciclo basico

del municipio de San Lucas Toliman?

Como consecuencia de la interrogante anterior surge el proyecto denominade “Reglamento
interno para los institutos nacionales del ciclo basico  del municipio de San Lucas Toliman,
Solola”, con la finalidad de impactar de manera positiva en la creacion del ambiente pacifico y
democratico que debe de existir en todos los establecimientos oficiales del nivel medio del

mencionado municipio.

3.1.4.1. Fundamentacion teérica de la propuesta.

Justificacion

Es imprescindible contar con una herramienta que fomente y regule las relaciones entre todos los
sujetos que conforman la comunidad educativa para el alcance de una cultura de paz dentro del

contexto done se desarrolla el proceso educativo.

Para tal caso se presenta la Contextualizacion del Reglamento Interno que surge como una
respuesta que permite reglamentar el accionar de cada miembro de la comunidad educativa de
los institutos nacionales del ciclo bésico del municipio de San Lucas Toliman, en el cual se
exponen los derechos, y obligaciones de los mismos, de igual manera se presentan las sanciones
que corresponden a las diferentes faltas que puedan suscitarse en la interrelacion dentro de los

centros educativos.La correcta aplicacion del Reglamento, garantizara la pacificay armoniosa
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relacion de la comunidad educativa, como también el éxito del proceso de la ensefianza-
aprendizaje y todas las actividades que se realizan a diario dentro y fuera de los

establecimientos.

Reglamento.

El diccionario enciclopédico OCEANO ofrece dos definiciones de reglamento, siendo estas las
siguientes:

1) “Coleccion ordenada de reglas o preceptos.

2) “Norma emanada del poder ejecutivo, cuya finalidad es desarrollar los preceptos de una

)

ley”.

De lo anterior se puede concluir que un reglamento, es un conjunto de normas que regulan el
accionar de un conjunto de personas que conforman una comunidad o institucién, con el

proposito de mantener una relacion armoniosa entre todos, para el alcance de los objetivos.

Reglamento interno

De acuerdo al articulo 57 del Cédigo de trabajo de Guatemala, un reglamento interno es “ el
conjunto de normas elaboradas por el patrono de acuerdo con las leyes, reglamentos, pactos
colectivos y contratos vigentes que lo afecten, con el objeto de precisar y regular las normas a las
que obligadamente se deben sujetar €l y sus trabajadores con motivos de la ejecucion o prestacién
concreta del trabajo” En tanto que el Decreto Legislativo 12-9, Ley de Educaciéon Nacional, en
el Titulo III y capitulo I da a conocer los derechos y obligaciones de manera general de los

miembros de la comunidad educativa.

El Acuerdo Ministerial 381-210 reglamento de convivencia y disciplina emitido por el
MINEDUC, dice que tiene como objetivo responsabilizar a la comunidad educativa para

humanizar los procesos de la educacion, elevar la calidad educativa, relacién armomniosa y
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pacifica entre sus miembros, proveer un ambiente seguro y propicio para el proceso de
ensefianza-aprendizaje, formando ciudadanos {tiles a la sociedad. En tanto que Saraiba y Trapani
(2009) definen reglamento interno de la siguiente manera: “es una herramienta pedagdgica
construida de forma participativa por la comunidad educativa (estudiantes, maestros, profesores,
representantes y familiares...) pensada y puesta en practica con la finalidad de establecer y
regularizar las relaciones de convivencia dentro de una instancia educativa, mediante normativas

y acuerdos que garanticen los derechos de todas las partes invelucradas”

En este sentido se entiende por reglamento interno, como el instrumento pedagdgico que
contiene el conjunto de principios o normas que se implementan dentro de una entidad educativa
un ambiente democratico y participativo de todos los miembros de la comunidad educativa para

el desarrollo del proceso de ensefianza y aprendizaje, dentro y fuera del establecimiento.

Importancia del reglamento interno.

Saraiba y Trapani (2009) desglosan al menos cuatro razones por las que es importante contar con
un reglamento interno educativo:

s Orientar y estructurar los procedimientos necesarios en la administracion de disciplina.
¢ Garantizar los derechos y deberes de cada una de las partes involucradas.
e Estimular ¢ impulsar la participacion de los estudiantes.

» Institucionalizar y fortalecer las relaciones de convivencia.

Al analizar cada una de las razones por las que se hace importante contar con un reglamento
interno educativo, se concluye que es precisamente por el hecho de fortalecer las relaciones de
convivencia de una manera pacifica, a través de la regularizacion de los derechos y obligaciones
de cada uno de los miembros de la comunidad educativa, mismo que permite administrar la
disciplina con justicia e imparcialidad, permitiendo la participacién de todos los involucrados de

una manera ordenada, democratica y pacifica.
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Derechos

En el Nuevo Diccionario Enciclopédico Ilustrado se encuentran diferentes definiciones, de los

cuales se toman las siguientes:

¢ Facultad de hacer o exigir lo que la ley o 1a autoridad establece.

» Conjunto de principios y preceptos que regulan las relaciones humanas en toda sociedad
civil.

+ Conjunto de reglas de conducta, sancionadas con el imperio de la autoridad, a las que se

ajustan las relaciones de los hombres en la sociedad.

En otras palabras, son un conjunto de acciones vivenciales propias que cada ser humano posee y

que la ley garantiza por lo que deben de ser respetadas por los demds, sin discriminacionalguna.

Obligaciones

En el Nuevo Diccionario Enciclopédico Tlustrado presenta las siguientes definiciones:

¢ Imposicion o exigencia que debe gobernar la voluntad libre.
¢ Vinculo que sujeta a hacer o no hacer una cosa.

e Carga o miramiento inherente a la condicion de una persona

Dicho de otra manera son todos los compromisos que una persona posee y que debe de cumplir

en su totalidad como persona responsable para mantener vigente todos sus derechos.

Faltas

De acuerdo al Nuevo Diccionario Enciclopédico Ilustrado son “actos contrarios a los deberes u
obligaciones; en tanto que el Diccionario enciclopédico Océano lo define como: “infraccién

voluntaria de la ley a la cual est4 sefialada sancion leve”.
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Lo anterior permite definir que las faltas son todas aquellas acciones contrarias a las
obligaciones o prohibiciones especificas que pueden estar estipuladas en un reglamento, manual

o ley; estas pueden ser leves o graves.

Falta leve: Es toda aquella accion contraria a la permitida en un reglamento o normativa y que
por lo general afectan Gnicamente al que incurra en esta; entre estas faltas se encuentran las

tardanzas, las faltas de respeto, la falta de responsabilidad, etc.

Faltagrave: Es toda accién no permitida por su grado de impacto negativo en medio de una
comunidad de cualquier indole y que impiden el desarrollo armonioso y pacifico de los procesos
que se desarrollan en medio de esta. Entre estas faltasestan la agresionfisica, las amenazas, la

falsificacion de documentos, falsificacion de firmas, etc.

Convivencia

El acuerdo ministerial 01-2011, Normativa de Convivencia Pacifica, dice que: “la convivencia
pacifica, es el equilibrio de conductas armonicas e idéneas entre los miembros que integran la
comunidad educativa, condicion indispensable para favorecer el proceso de ensefianza-
aprendizaje, la prictica de valores y el fortalecimiento de la identidad personal, étnica y
cultural”.En tanto que Saraibay Trapani (2009) dicen que: “La convivencia constituye un medio
por el cual las personas puede relacionarse o interactuar en un plano de igualdad v respeto a sus
derechos y diferencias. La convivencia no solo es un factor necesario para el bienestar de las

personas, sino ademas, condicion indispensable para el ejercicio de una verdadera ciudadania”.

A lo expuesto anteriormente se deduce que la convivencia no es mas que la interrelacién que
existe entre un grupo de personas. En este caso la relacién existente entre todos los miembros de
la comunidad educativa, cediendo a cada uno de estos el debido trato y respeto, tomando en
cuenta que todas las personas son iguales, que todos tienen derechos y obligaciones, de acuerdo a

la funcidn que desempefian dentro del proceso educativo.
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Centros educativos

De acuerdo al articulo 19 de la ley de Educacion Nacional de Guatemala; “Los centros educativos
son establecimicntos de caracter publico, privado o por cooperativa, a través de los cuales se
ejecutan los procesos de educacion escolar”. En otras palabras, son todas aquellas instituciones
que prestan los servicios de educacion, a todos los miembros de la sociedad. Estas pueden ser

oficiales, privadas o por cooperativas; debidamente autorizadas por el ministerio de educacion.

Centros educativos oficiales

El articulo 21 de la Ley de educacién nacional de Guatemala lo define como: “establecimientos
que administra y financia el Estado para ofrecer sin discriminacion, el servicio educacional a los
habitantes de cada nivel y tipo de escuela, normadas por el reglamento especifico”. De esta
manera puede definirse que los centros educativos oficiales, son todos los establecimientos
educativos financiados por el estado y que ofrecen una educacién, gratuita, laica y sin ningiin tipo
de discriminacion para todos los habitantes del pais que estén entre las edades normadas por la

constitucion politica de la repiblica.

Centros educativos privados

La Ley de educacion Nacional de Guatemala, en su articulo 23 lo describe como:
“establecimientos a cargo de la inmiciativa privada que ofrecen servicios educativos, de
conformidad con los reglamentos y disposiciones aprobados por ¢l Ministerio de Educacion,
quien a la vez tiene la responsabilidad de velar por su correcta aplicacion y cumplimiento”. Es de
resaltar que aun siendo establecimientos privados, deben ser autorizados por el ministerio de
educacién y supervisados o monitoreados por el ministerio de educacion, puesto que deben acatar
todas las disposiciones de la ley nacional de educacién y de igual manera deben contar con un

manual de convivencia que les permita mantener el orden y la disciplina en su entorno.
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Centros educativos por cooperativa

Segin el articulo 25de Ia ley de educacién“son establecimientos educativos no lucrativos, en
jurisdiccion departamental y municipal, que responden a la demanda educacional en los
diferentes niveles del subsistema de educacion escolar”.Estosestablecimientos, funcionan gracias
a la iniciativa de un grupo de docentes comprometidos con la educacién, que gestionan el
financiamiento del mismo a través de la municipalidad del municipio, el ministerio de educacién

y los padres de familia del estudiantado quienes pagan una colegiatura minima,

Comunidad educativa

Enel articulo 17 de la ley de educacion, se define como: “la unidad que interrelacionando los
diferentes elementos participantes dei proceso ensefianza aprendizaje coadyuva a la consecucion
de los principios y fines de la educacion, conservando cada elemento su autonomia”. Y en cuanto
a su integracién en el articulo 18 dice lo siguiente: “La Comunidad Educativa se integra por
educandos, padres de familia, educadores y las organizaciones que persiguen fines

eminentemente educativos.

Se entiende de esta manera que la comunidad educativa no es mas que la integracion o el
conjunto de todos los sujetos que participan en el proceso de la ensefianza-aprendizaje, desde las
autoridades, los directores, los docentes, los alumnos, los padres de familia y todas aquellas

instituciones interesadas en el proceso educativo.

Estructura organizativa

Es la imagen de la labor que se desarrolla dentro de una institucién. Esta se define en un orden
jerarquico segin la funcién de cada uno de los trabajadores que componen la organizacion,

iniciando con el gerente, administrador o director y luego todos Ios subalternos.
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Tabla 3. Organizacion de la institucion educativa

Puesto

Descripcion

Supervisor Educativo

El supervisor educativo, es la autoridad que representa
al ministerio de educacion y el encargado de gestionar
todo el proceso educativo en el aspecto administrativo,
técnico y pedagogico del nivel medio en el ciclo basico
y diversificado del municipio de San Lucas Tolimén.

Director

Es la persona que administra un centro educativo,
encargada de gestionar todo lo relacionado al proceso
administrativo y pedagogico, que ademas promueve
cambios en ¢l establecimiento, generando expectativas
claras, manteniendo una disciplina firme y obteniendo
resultados elevados respecto a la calidad educativa,
segiin las demandas de la sociedad y el ministerio de
educacién.

Padre de familia

Son los primeros educadores y estan directamente
involucrados con la educacién de sus hijas e hijos.
Apoyan a las y los docentes en la tarea de educar. Lo
mas importante es su integracion en la toma de
decisiones y su comunicacidn constante con las y los
docentes para resolver juntos los problemas que se
presenten.

Docente

Cada uno de los catedraticos que laboran en los centros
educativos para llevar a cabo el proceso de ensefianza
aprendizaje con todo el alumnado. Su esfuerzo estd
encaminado a desarrollar los procesos mas elevados del
razonamiento y a orientar en la interiorizaciéon de los
valores que permitan la convivencia armoniosa en una
sociedad pluricultural.

Estudiante

Constituyen el centro del proceso educativo. Se les
percibe como sujetos y agentes activos en su propia
formacién, ademas de verlos como personas humanas
que se despliegan como tales en todas las actividades.

Fuente: Supervisién educativa Distrito 07-13-01
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Fundamentacién Legal

1. Constitucién Politica de la Republica, seccion cuarta del articulo 71 al articulo 74: hace
referencia al derecho a la educacion que todo guatemalteco posee, de igual manera la
libertad de ensefianza, derecho que tode docente posee segtn sus funciones,

garantizando ademas la libertad de practica religiosa a todo estudiante

2. Decreto Legislativo 12-91 Ley de educacion Nacional, Titulo Il y Capitulo I garantias
personales de educacion: este apartado da conocer de manera macro los derechos y

obligaciones de cada uno de los miembros de la comunidad educativa.

3. Acuerdo Ministerial No. 381-210 Reglamento de convivencia y disciplina en los centros

educativos piblicos.

4. Cédigo civil Titulo 6 capitulo unico Derechos, Obligaciones y Prohibiciones: aborda
sobre los derechos que tienen los servidores piblicos al no ser removidos de sus

funciones sin justificacion alguna, goces de licencia, vacaciones, aguinaldo, etc.

5. Decreto Legislativo 27 -2003 Ley de Proteccién de la Nifiez y la Adolescencia: define
los derechos que todos los nifios y adolescentes tienen y que deben ser respetados,
definiendo a la vez la obligacion de denuncia que los docentes y directores tienen en
caso de notar que alguien este violando los derechos de los alumnos, ante las autoridades

correspondientes.
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Conclusiones

Un reglamento interno, establece normas entre la comunidad educativa para crear una cultura

pacifica y democratica en el desarrollo del proceso educativo.

El reglamento interno es un instrumento que regula ¢l accionar de los sujetos que componen

la comunidad educativa de cada establecimiento en busca del bienestar comin.

Todo reglamento interno educativo debe tener un fundamento tedrico y legal acorde a las

leyes de nuestro pais para su implementacion.
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1.

Recomendaciones

A las autoridades educativas, contextualizar el reglamento interno emitido por el

ministerio de educacion, para que sea funcional en cada establecimiento.

A los supervisores educativos de distrito, directores de establecimientos y comités de
disciplina de los diferentes centros educativos aplicar las sanciones pertinentes a cada una
de las faltas en las que pueda incurrir cualquiera de los miembros de la comunidad

educativa.
A los centros educativos implementar un libro de registro de control de faltas de los

diferentes miembros de la comunidad educativa para llevar un record en caso de

reincidencia.
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Capitulo 1

Supervision educativa Distrito 07-13-01

1.1 ;Quiénes somos?

Somos la supervisién educativa distrito 07-13-01 y representamos a la autoridad del Ministerio de
educacion en el municipio que gestiona el que hacer educativo del nivel medio en los ciclos
basico y diversificado del municipio de San Lucas Toliman, departamento de Solola tanto del

area urbana como del drea rural.

1.2 ;Qué hacemos?

Somos la entidad educativa que apoya el proceso administrativo y técnico-pedagégico de los
diferentes establecimientos del nivel medio tanto basicos como diversificados, en busca de una
educacion integral de calidad, brindando un servicio de acompafiamiento y capacitacién en los

diferentes procesos que conlleva la ensefianza aprendizaje del estudiantado.

Como entidad y autoridad educativa, propiciamos confianza en la comunidad educativa, puesto
que somos un equipo de profesionales comprometidos con la educacion y con amplia trayectoria
y experiencia en la gestion administrativa educativa velando siempre por una educacion de
calidad, que responda a las demandas de la sociedad modema y cambiante segin las exigencias

de la globalizacién.

1.3 Visién
Formar ciudadanos con caracter, capaces de aprender por si mismos, orgullosos de su origen,
empefiados en conseguir su desarrollo integral, con principios, valores y convicciones que

fundamentan su conducta.
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1.3 Mision

Somos una institucién evolutiva, organizada, eficiente y eficaz, generadora de oportunidades de

ensefianza-aprendizaje, orientada a resultados, que aprovecha diligentemente las oportunidades

que el siglo XXI le brinda y comprometida con un municipio mejor.

1.3Valores

1.

Responsabilidad: implica el cumplimiento de nuestros compromisos y asumimos las

consecuencias de nuestras acciones.

Honestidad: determina que somos genuinos, auténticos y objetivos, con nosotros mismos y

con los demas.

Respeto: reconocemos, apreciamos y valoramos las cualidades de los demas, ya sea por su

conocimiento, experiencia o valor como personas.

Puntualidad: responde a presentarnos a tiempo en nuestras labores pero sobre todo entregar a

tiempo puestros compromisos asumidos.

Empatia: tenemos la capacidad de entender y comprender a las personas, ubicandonos en el

lugar de ellas en las diferentes situaciones.

Justicia: actuamos apegados a la ley peros sobre todo no hacemos acepcion de personas si no

tratamos a todos con equidad y sin discriminacion alguna.

1.50bjetivos

1.

2.

Mejorar y fortalecer los aspectos técnicos y administrativos en el nivel medio del municipio.

Ampliar la cobertura educativa en el municipio en base a las prioridades y exigencias de la

comunidad educativa y procedimientos legales.
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3.

4.

Desarrollar una educacién bilingiie intercultural que responda a las caracteristicas propias del

municipio.

Practicar la intercultural y muiticulturalidad en todos los procesos educativos, administrativos

y técnicos.

1.6 Politicas

1

Garantizar el acceso, permanencia y egreso efectivo de 1a juventud sin discriminacion, a todos

los niveles educativos.

Mejoramiento de la calidad del proceso educativo para asegurar que todas las personas sean

sujetos de una educacion pertinente y relevante.

Fortalecimiento de la Educacion Bilingiie Multicultural ¢ Intercultural.

Garantizar la educacién con calidad que demandan las personas que conforman los pueblos,

reconociendo su contexto y el mundo actual.

Fortalecer la institucionalidad del sistema educativo nacional y la participacion desde el

ambito local para garantizar la calidad, cobertura y pertinencia social, cultural y lingtistica.
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Capitulo 2

Reglamento interno para los institutos nacionalesdel ciclo basico, del
municipio de San Lucas Toliman, Solola.

Articulo 1. Justificacion

Es sumamente indispensable considerar, que es funcién de la supervision educativa, apoyar y
dotar los lineamientos necesarios para la implementacion de una cultura de paz dentro de la
comunidad educativa, velando por el cumplimiento de las leyes y estatutos, encaminados a la
promocion de un entorno democritico, justo y pacifico que permitan el desarrollo pleno y ameno

del proceso educativo.

Partiendo delo anterior, se considera sumamente necesaria la implementacion de un reglamento
interno contextualizado, que rija el accionar de cada uno de los integrantes de la comunidad

educativa, para los institutos nacionales del ciclo basico del municipio de San Lucas Toliman.

Este reglamento interno tiene como objetivo primordial, apoyar la formacién integral del
estudiante, para que pueda desenvolverse dentro de su entorno social de manera responsable,
entendiendo que en todo tiempo y lugar tendra derechos y obligaciones para una convivencia

pacifica y democriatica.
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Capitulo 3
Naturaleza y Fines

Articulo 2. Fundamentos )

El presente reglamento interno propone los diversos procedimientos de resolucion técnico
administrativo a implementarse en los institutos nacionales del municipio de San Lucas Toliman,
Departamento de Solola: esto con la finalidad de promover una cultura democratica, pacifica y

justa dentro y fuera del establecimiento.

Articulo 3. Participacién

La observancia del presente reglamento implica la intervencién conjunta de toda la comunidad
educativa, en especial de los directores de los institutos nacionales y el del supervisor educativo
del distrito 07-13-01, como-autoridades competentes, nombrados por el ministerio de educacién y
como parte de sus obligaciones segun el articulo 37, de la ley de Educacién Nacional, Decreto
No. 12-91 del Congreso de 1a Republica y el articulo 12, inciso B y numeral 4 del reglamento de

supervision técnica escolar del acuerdo 123 “A” de la jefatura de gobierno.

Articulo 4 Objetivos

1. Incentivar y promover dentro de la comunidad educativa una cultura institucional basada en la
justicia, la libertad, la democracia, el orden, la disciplina y el respeto dentro y fiiera de los

establecimientos educativos.

2. Sensibilizar al estudiantado para el equipamiento de su formacion, dentro de un entorno

pacifico, justo, democratico y participativo.

3. Concientizar  a todos los miembros que conforman la comunidad educativa para que

desempeiie el rol que le concierne segin sus atribuciones.
4. Crear en los estudiantes las competencias necesarias que favorezcan su formacién integral
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5. Despertar en el estudiante el anhelo de exigir sus derechos pero a la vez responder a sus

obligaciones, entendiendo que es parte fundamental de su vida cotidiana.
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Capitulo 4

Organizacién

Articulo 5. Estructura organizacional

La supervisién educativa Distrito 07-13-01 del municipio de san Lucas Tolimén, esta organizada

de la siguiente manera.

Supervisor educativo

El supervisor educativo, es la autoridad que representa al ministerio de educacién y el encargado
de gestionar todo el proceso educativo en el aspecto administrativo, técnico y pedagdgico del

nivel medio en el ciclo basico y diversificado del municipio de San Lucas Tolimén.

Secretario

Persona encargada de mantener en orden toda la documentacion requerida por el supervisor,
redactar los diferentes documentos, archivar y apoyar al supervisor en todo lo referente a lo

administrativo, segin las necesidades del caso.

Director

Es la persona que labora en el 4rea administrativa de un establecimiento, encargada de gestionar
todo el proceso administrativo y pedagégico dentro del mismo y con autoridad para mantener el

orden y la disciplina en la institucion.

Docentes

Cada uno de los catedriticos que laboran en los centros educativos para llevar a cabo el proceso

de ensefianza aprendizaje con todo el alumnado.
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Padres de familia

Cada uno de los padres de familia que tienen a sus hijos inscritos en centro educativo y que por

ende forman parte de la comunidad educativa de un establecimiento.

Comité de padres de familia

Es un comité o asociacién que cada establecimiento debe de tener y debe de estar conformado

por los padres de familia de los estudiantes.
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Capitulo 5

Derechos

Articulo 6. Derechos del director

1. Ejercer su autoridad de director dentro del establecimiento.

2. Ser reconocido y respetado coma la méxima autoridad del establecimiento.

3. Gozar de los asuetos establecidos por la ley y de permisos cuando lo amerite el caso.

4. Disfrutar delperiodo de vacaciones comprendidos en el mes de diciembre.

5. Serrespetado en sus valores culturales y derechos innatos de ser humano.

6. Recibir un trato justo y digno como persona y sin ninguna discriminacion.

7. Preservar su empleo y cargo salvo que incurra en causales de despido debidamente

justificados.

8. Ejercer su libre expresion de pensamiento, en tanto no incurra en delitos de injuria,

difamacion o calumnia.

9. Participar en todos los talleres y capacitaciones programados por la supervision educativa o

la direccién departamental de educacién.

10. Voz y voto en la aprobacion de los distintos planes, programas y proyectos educativos en

beneficio de la comunidad educativa.

11. Usar las instalaciones, el mobiliario, el equipo y los servicios del establecimiento para

satisfacer las diferentes necesidades de los estudiantes.
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12. Convocar a la comunidad educativa cuando requiera de ellos.

Articulo 7. Derechos de los docentes

1. Ser respetado como persona sin discriminacién alguna.

2. Ejercer su autoridad como docentes dentro del aula.

3. Exigir las tareas a los estudiantes en los plazos establecidos o planificados.

4. Convocar a los padres de familia para tratar sobre el rendimiento académico de algin alumno

especifico.

5. Disfrutar de los asuetos establecidos por la ley y los permisos pertinentes cuando se

requieran de ellos.

6. Gozar del periodo de vacaciones comprendido en el mes de diciembre.

7. Preservar su empleo salvo que amerite ser despedido con causales justamente comprobadas.

8. Participar en las diferentes actividades sociales, culturales, deportivas o de recreacion

programadas por las diferentes comisiones de trabajo dentro y fuera del establecimiento.

9. Asistir a los talleres y capacitaciones, organizadas por la supervision educativa o la direccion

departamental de educacion.

Articulo 8. Derecho de los estudiantes

1. Ser educado de manera integral dentro del establecimiento.
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10.

1

—

12.

13.

14.

15.

16.

Recibir todas las asignaturas que le competen segun lo estipulado en el CNB.

Practicar la cultura y la religion de su eleccion sin discriminacion alguna.

Exigir respeto moral, fisico y psicoldgico de parte de todos los integrantes de la comunidad

educativa del establecimiento.

Recibir el estimulo necesario de parte de la comunidad educativa que le permita

desenvolverse con libertad y empefio en su formacion.

Expresar abiertamente sus dotes artisticas.

Aplicar a las evaluaciones con justicia y objetividad.

Exigir revision de evaluaciones en caso de insatisfaccién en los resultados de las mismas.
Elegir y ser electo como parte de la asociacion de estudiantes del establecimiento.

Recibir el beneficio de las becas y las bolsas de estudio que ofrece el estado.

. Participar y disfrutar de todas las actividades realizadas dentro y fuera del establecimiento.

Recibir no menos de treinta minutos de recreo durante la jornada de clases.

Ser acreedor a los permisos solicitados con anticipacion y debidamente justificados.

A denunciar los abusos y violacion de sus derechos como adolecente.
Usar el equipo y los servicios del establecimiento en horarios de clases.

Las estudiantes de origen maya, usar su traje regional sin ninglin tipo de discriminacion.
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Articulo 9. Derecho de los padres de familia

1.

Demandar una educacion de calidad que forme de manera integral a sus hijos.

Pedir informacién a los catedraticos sobre la conducta y el rendimiento académico de sus

hijos sin interrampir en el horario de clases.

Solicitar revisién de evaluaciones y registro de entrega de trabajos en caso de inconformidad

con las notas de sus hijos.

Participar en la elecciébn y conformacion del comité de padres de familia del

establecimiento.

Integrar el comité de padres de familia del establecimiento.

Voz y voto en la toma de decisiones de actividades extracurriculares.

Ser informado sobre el movimiento econdmico en los que incurre el establecimiento.

Denunciar cualquier violacion a los derechos humanos y en especial los derechos de la

adolescencia de sus hijos.

Exigir al director y los docentes el cumplimiento de sus funciones durante los ciento ochenta

dias hébiles de clases establecidos por el ministerio de educacion.
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Capitulo 6

Obligaciones

Articulo 10. Obligaciones del director

Dentro del establecimiento es el director la maxima autoridad de la entidad por lo que le compete
la gestion técnica y administrativa, pero a la vez responder a las obligaciones siguientes que le

consigna su calidad de autoridad.

1. Cumplir con el horario de trabajo, firmando el libro de asistencia de personal y

permaneciendo dentro de las instalaciones del establecimiento durante el horario establecido.

2. Dar a conocer y velar por el cumplimiento del reglamento interno y demés instrucciones del

Ministerio de Educacion.
3. Tener pleno conocimiento del Curriculo Nacional Base (CNB).

4. Disefiar en consenso con el personal docente la planificacién anual para el funcionamiento
del Centro Educativo.

5. Coordinar juntamente con la secretaria y el personal docente el proceso de inscripcion de

estudiantes.

6. Planificar, ejecutar, dirigir, supervisar y evaluar las diferentes actividades  del

establecimiento.
7. Solicitar, verificar y aprobar los planes educativos del claustro de catedraticos.
8. Organizar comisiones de trabajo extra aula.

9. Verificar y aprobar los planes de actividades seglin las responsabilidades delegadas a las

diferentes comisiones de trabajo.

42



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

Representar al establecimiento en las distintas diligencias a las  que sean invitados o

convocados.

Reunirse periodicamente con el claustro de catedriticos para estar al tanto sobre las
estrategias de trabajo, los avances de los diferentes procesos, los problemas y las posibles

soluciones a las mismas.

No llevar armas de ningin tipo al establecimiento.

Planificar y programar reuniones con los padres de familia para dar a conocer los avances de

los estudiantes y las diferentes actividades planificadas.

Impedir el ingreso de todo tipo de bebidas alcohdlicas y drogas, al establecimiento.
No realizar proselitismo politico con los docentes, alumnos o padres de familia.
Impedir el ingreso y la practica de juegos de azar al establecimiento.

Impedir relaciones amorosas entre maestros con maestras, maestros con alumnos y alumnas

con alumnos, dentro del establecimiento.

Presentarse a ejercer sus funciones con el atuendo apropiado que lo acrediten como director

del plantel.

Participar en los diferentes talleres y capacitaciones, programados por el ministerio de

educacion.

Respetar a los docentes y estudiantes, evitando bromas de mal gusto y ofensivos.

Asistir de manera puntual a las reuniones programadas por la supervisién educativa.

Entregar informes y todo tipo de documentacion en las fechas y horarios establecidos por la
supervision educativa o la direccién departamental.
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23. Expresarse con un léxico acorde a su cargo dentro del establecimiento.
24. Informar y presentar justificacion por escrito al ausentarse de sus labores.
25. Legitimar todo tipo de documentos que le competen segiin el cargo que ostenta.

26. Denunciar cualquier violacion de los derechos de los adolescentes que se susciten dentro o

fuera del establecimiento.

Articulo 11. Obligaciones de los docentes
1. Cumplir con el horario de trabajo, firmando el libro de asistencia de personal y

permaneciendo dentro de las instalaciones del establecimiento durante el horario establecido.

2. Conocer y aplicar ampliamente el Curriculo Nacional Base (CNB).

3. Presentar a la direccion la planificacion anual, de unidades y semanal de los contenidos de

aprendizaje a impartirse con los estudiantes.
4. Planificar todas las actividades educativas de acuerdo al Curriculo Nacional Base (CNB)

5. Realizar una evaluacion diagnostica a los estudiantes antes de iniciar las diferentes unidades

que componen el ciclo escolar.
6. Operar un registro de control de asistencia de los estudiantes.

7. Operar un registro de evaluaciones de las diferentes asignaturas que imparte para elaborar la

sumatoria total al final del ciclo.

8. Hacer entrega de tarjetas de calificaciones a los padres de familia o encargados de los

estudiantes en las reuniones programadas para ese motivo.
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9. Colaborar con la aplicacion del manual de convivencia dentro del establecimiento.

10. Participar en los talleres y capacitaciones programados por el director, supervisor educativo

ola direccion departamental de educacion.

11. Participar y cumplir con las comisiones de trabajo asignadas por la Direccién.

12. Valorar y respetar los derechos de los alumnos y de los padres de familia.

13. Implementar normas de conducta dentro del aula.

14. Presentarse al centro educativo con el atuendo apropiado para ejercer sus funciones de

decente.
15. Expresarse con un léxico acorde a su funcion de catedratico.
16. Colaborar con el control disciplinario en las diferentes actividades extra aula.
17. Asistir a todas las reuniones de padres de familia programadas por la Direccion.

18. Asistir y  participar en todas las actividades extra aula organizadas por las diferentes

comisiones.
19. Impedir la entrada y el uso de teléfonos celulares dentro del aula.
20. Impedir el ingreso y la préctica de juegos de azar al aula.
21. No realizar proselitismo politico con los docentes, alumnos o padres de familia.

22. No entablar relaciones amorosas con los docentes o alumnos dentro del establecimiento.
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Articulo 12. Obligaciones de los estudiantes

10.

11.

. Asistir a clases de manera regular y puntual, cubriendo un minimo del 75% de asistencia para

optar a evaluaciones de unidad; segiin el articulo 13 y capitulo VI del reglamento del

rendimiento escolar de la ley de Educacién Nacional.

Cumplir con el horario de clases asignado de acuerdo a la jornada establecida.
Respetar las asignaciones propuestas en el reglamento interno.

Asistir y participar en todas las actividades académicas, civicas, depottivas, sociales, y

culturales programadas por el establecimiento, dentro y fuera de él.
Permanecer en las actividades extra aula hasta que finalicen o lo indiquen las autoridades.

Participar en las diferentes comisiones de trabajo y actividades asignados por los catedraticos

o directores.

Comportarse con buena conducta en todas las actividades, organizadas por las diferentes

comisiones, dentro o fuera del establecimiento.

Participar en los eventos civicos programados por el establecimiento o por la supervision

educativa y rendir ¢l debido respeto a los simbolos patrios.
Entregar de manera puntual y correcta todas las tareas asignadas por el catedratico,

Conservar en buenas condiciones las instalaciones, los mobiliarios y el equipo tecnologico de

su respectivo establecimiento.

Colaborar con la limpieza del aula y del establecimiento en general.

12. Cuidar su presentacion e higiene personal dentro de las instalaciones del establecimiento.
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13. Presentarse con uniforme a clases y actividades extra aula organizadas por las diferentes

comisiones.
14. Permanecer dentro de las aulas en horas de clases.
15. No correr en los pasillos durante el horario de clases.
16. No permanecer dentro de las aulas durante el horario de recreo.
17. Evitar escandalos y contiendas dentro de las aulas v fuera de ellas.
18. No traer ningtin tipo de arma al establecimiento.

19.No traer al establecimiento bebidas alcohdlicas y ningun tipo de drogas para evitar su

consumo.
20. No traer al establecimiento juegos de azar evitando la practica de los mismos.

21. No portar joyas, grandes cantidades de dinero, ni ningiin otro objeto de valor dentro del

establecimiento.
22. No entablar relaciones amorosas dentro del establecimiento.
23. Las seifloritas que usan el uniforme, deben usar la falda a la altura de las rodillas.
24. Todas las sefioritas no usar demasiado magquillaje.

25. Los jovenes deben presentarse con el cabello corto, zapatos bien lustrados y con cinturén;

evitando el uso de gorras, aretes, tatuajes o cadenas.

26. Solicitar con anticipacion al director el permiso debidamente firmado por el padre de familia

o encargado para ausentarse de clases.
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27. En caso de ausentarse por emergencia, presentar la justificacion debidamente firmada por el

padre de familia o encargado.

Articulo 13. Obligaciones de los padres de familia

1. Inscribir a sus hijos de manera personal en las fechas estipuladas por las autoridades del

establecimiento.

2. Enviar a sus hijos al respectivo establecimiento donde hayan sido inscritos para el ciclo

escolar.

3. Enviar a sus hijos al establecimiento a la hora y con el respectivo uniforme.

4. Apoyar a sus hijos moral y materialmente para responder con éxito durante el proceso de

ensefianza-aprendizaje durante todo el ciclo escolar.

5. Orientar y corregir a sus hijos durante todo el proceso educativo.
6. Vigilar a sus hijos para que cumplan con los preceptos establecidos en el reglamento interno.

7. Asistir a las citaciones a las que sea convocados por algiin comportamiento inapropiado de

sus hijos.

8. Presentarse personalmente al establecimiento para recoger la tarjeta de calificaciones de sus

hijos.

9. Acercarse al establecimiento para informarse sobre los avances académicos y conductuales

de sus hijos.
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10. Participar y colaborar activamente en las diferentes actividades organizadas por el centro

educativo o las diferentes comisiones cuando se les requieran.

Articulo 14. Faltas
Faltas leve

1. Presentarse a clases fiera del horario establecido y sin la debida justificacion

2. Faltarle el respeto alos demas alumnos, dentro como fuera de las aulas.

3. Faltarse el respeto entre alumnos, con términos vulgares, sobrenombres o ademanes

ofensivos.

4. Incitar o mantener relaciones amorosas o de noviazgo dentro de las aulas y el establecimiento

en general.

5. En el caso de los varones presentarse a al establecimiento con cadenas, tenis, pantalones

cortos, cabello largo, aretes, collares, tatuajes, pulseras, etc.

6. En el caso de las sefioritas asistir a clases con botas, faldas cortas, tatuajes, maquillaje

exagerado, joyas, o sin el respectivo uniforme.

7. Provocar o incitar desorden en las aulas y fuera de ellas.

Faltas grave
1. Faltarle el respeto al director, la secretaria, los catedraticos y a los miembros de la comisién

de disciplina.
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Cualquier altercado o pelea entre alumnos durante las actividades curriculares o

extracurriculares.

Marcar pupitres, paredes, puertas o ventanas contérminos obscenos o pormograficos.

Salir del establecimiento sin el permiso oportuno de algun catedratico o del director del

establecimiento.

La falsificacion de firmas del director, docentes, padres de¢ familia o encargados y de

cualquier documento de la escuela

La falsificacion, reporte de resultados de evaluacion, justificacion de ausencia, y de cualquier

documento académico.
Cualquier intento de soborno a los catedraticos, director o comisién de disciplina.
Robar las pertenencias de los alumnos, docentes o del establecimiento.

Portar durante las actividades curriculares y extracurriculares cualquier tipo de arma de fuego

0 punzocortante.

10. Todo intento de amenaza a los alumnos, catedraticos, comision de disciplina o al director.

Articulo 15. Sanciones

Responsables

Todas las faltas cometidas, sean leves o graves deben ser sancionadas de una u otra manera, por

Io que es necesario definir, quienes son los responsables de la aplicacién de las mismas. Para tal

funcion se delega la responsabilidad a los siguientes entes:

El Supervisor educativo del distrito, cuando la falta sea cometida por alguno de los directores.
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El director del establecimiento, cuando Ia falta sea cometida por alguno de los catedraticos que

laboran en el mismo recinto.

Los catedréticos, cuando las faltas sean cometidas por los estudiantes dentro del aula.
La comision de disciplina y el director cuando la falta sea cometida por los estudiantes fuera de

las aulas.

Articulo 16. Sanciones del director

1. Por faltas a cualquiera de sus obligaciones, se aplicara amonestacion verbal de parte del

Supervisor Educativo, llevando un registro escrito, de las faltas cometidas.

2. Cuando se incurra en dos o mas amonestaciones verbales en un mismo mes ¢l Supervisor
Educativo  procedera a suscribir un acta, haciendo constar la falta y las reincidencias de la

misma.

3. En caso de que el director incurra en faltas constantes y se le suscriban tres actas, el caso
deberd trasladarse a la Direccién Departamental de Educacion, para que conozcan el caso y
escuchen al implicado y segun lo que procede, podra suspenderse de labores al director sin

goce de sueldo hasta treinta dias maximo en un afio.

4. En caso de existir reincidencia en la suspension de labores, se procedera al despido del

director, por parte del supervisor educativo y la Direccion Departamental de Educacién.

Articulo 17. Sanciones a los docentes

1. Por faltas a cualquiera de sus obligaciones, se aplicara amonestacién verbal de parte del

director del establecimiento, llevando un registro escrito, de la falta cometida.
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2. Cuando se incurre en dos o mas amonestaciones verbales en un mismo mes el director

proceder4 a suscribir un acta, haciendo constar la falta y las reincidencias de la misma.

3. En caso de que el docente incurra en faltas constantes y se le suscriban tres actas, el caso
debera trasladarse al Supervisor Educativo, para que este conozca y escuche al implicado y
segun lo que procede, podrd suspenderse al docente sin goce de sueldo hasta treinta dias

maximo en un afio.

4. En caso de existir reincidencia en la suspension de labores, se procedera al despido del
docente, por parte del supervisor educativo y avalado por la direccion departamental de

educacion.

Articulo 18. Sanci6n para los estudiantes

Para las faltas en las que incurran los estudiantes, las sanciones seran aplicadas por la comision
de disciplina en consenso con el director del establecimiento. Las sanciones que se aplicaran a

los estudiantes pueden ser generales y especificas.

Sanciones generales

1. Toda falta leve en la que incurra el estudiante, sera sancionada con una amonestaciéon verbal,
notificada al padre de familia o encargado y registrado en el libro de actas y conocimiento

respectivo.
2. Cuando exista reincidencia de faltas cometidas por ¢l estudiante, se proceder4 a suscribirle un

acta y se le notificard al padre de familia o encargado para que tenga conocimiento del

mismo.
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3. En caso de suscribirse tres actas a un estudiante, se convocari al padre de familia o
encargado y en su presencia se procedera a aplicar la sancion correspondiente a una

suspension, segin lo amerite el caso.

Sanciones especificas

1. Toda falta cometida contra cualquier inciso del articulo doce (12) del presente reglamento,
debera registrarse  en el libro de disciplina debidamente autorizado por el supervisor
educativo, aceptado y firmado por el director del establecimiento, el alumno y el padre de

familia o encargado.

2. Cuando un alumno incurra en una tercera reincidencia se le suscribira un acta de suspension
temporal de dos (3) dias, con el conocimiento y la firma del mismo, el director y el padre de

familia o encargado.

3. El alumno que incurra en falta, a cualquiera de los incisos comprendidos del 17 al 20 del
articulo doce (12) del presente reglamento; se le suscribira un acta de amonestacion y se le
notificard al padre de familia o encargado, quien dard su consentimiento firmando el acta

juntamente con el alumno y el director.

4. En caso de reincidencia, en los incisos comprendidos del 17 al 20 del articulo doce (12) del
presente reglamento, se suscribird al alumno un acta de suspensién por tres (3) dias al

establecimiento.

5. Encaso de tercera reincidencia en los incisos comprendidos del 17 al 20, del articulo doce
(12) del presente reglamento, se convocara al padre de familia o encargado y en su presencia
se procederd a suscribirle al alumno un acta de suspension definitiva con el consentimiento

del director del establecimiento.
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6. Todo alumno suspendido tendra vedado el derecho a participar en cualquiera de las
actividades organizadas por el establecimiento, tanto dentro como filera el, durante el periodo

de tiempo asignado.
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Capitulo 7

Disposiciones Generales

Articulo 19. Aplicacién

Es responsabilidad del supervisor educativo y los directores de establecimientos la correcta

aplicacién del presente reglamento.
Articulo 20. Vigencia

El presente reglamento entrara en vigencia cuando el supervisor educativo juntamente con los

directores lo requieran.
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Anexe 1. Cartas de las autoridades

UNIVERSIDAD
PANAMERICANA

“Seabicluric ante todo, adguiore sabiclaric”

shneduivercdatndanBamu oo telbfonos: S0198165 y 77621951
Solola, 03 de febrerc de 2014

Licenciado:

.~ Angel Armenio Letona Gafindo

- - Supervisor Educativo No. 07-13-01
- San Lucas Tolimén, Solola.

" Distinguida Licenciado Letona

Reciba un salude cordial de UNIVERSIDAD PANAMERICANA, institucitn dedicada a ia formacion
de profesionales en ef campo de la Educacion. E estudiante que acude a la institucién que usted
dignamente dirige, estd en Ja fase de la PRACTICA PROFESIONAL DIRIGIDA como requisito
previo a optar ai titulo de Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa,

Por lo que de ial solicito b oficios a efecto de autorizat Ja realizacion de ta
misma en fa i 140 bajo su direccidn, al astudiante:

JAIME JACINTO GARCIA

Porespacio de 200 horas. El propdsito de la practica es, que asuma de manera gradual f rol

profesionat, a través de st i 60 2 una realidad o i taboral que le posibilite ia aplicacién

“integrada, innovadora y eficiente de ios i que ha adquiride a raveés de su formacidn
démicaen la aenla 4 0 educati

| Agradezes desde ya su valioso apoyo'y aprovecho suscrbinme como sy atento servidor,
N,
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Anexo 2. Ficha informativa

FICHA INFORMATIVA DEL ESTUDIANTE (FORMA 1)

1. Datos personales dei estudiante

a. Nombre completo della estudiante practicante: Jaime Jucinto Garela
b. Carné: 0911248

c. Fecha de nacimiento: 16 de agosto de 1974 Edad 39 afios

d. Direccion: 1% Calle B_4-65 20 an Lucas Tolimd

e. Nameros de teléfonos: movil: 543372 19

f. Direccitn electrénica: jacintojaime12@gmail.com

2. Datos de instifucién educativa en donde realizé la prictica

a. Nombre de la institucién educativa: Supervision Educativa Distrito Escolar 07-13-01
b. Nombre delda Director/a: Lic. Angel io Leto i

¢. Direccidn: 4%, Calle 4-00 Zona s Toli

d. Numeros de teléfonos: 42 16 02 41

. Grados. Secciones Joradas

3. Dstos de la prictica

a. Periodo del; 03 de febrerg al 28 de marzo del afio 2014

4. Nombre de los catedriticos y/o supervisor

a. Por &l centro educativo. Nombre y firma:

b, Por la Universidad Panamericana: Nombre y firma:
Lic, Juan Basilio Tahay Aguilar

58




Anexo 3. Constancia de practica

Ministerio de Educacion
Supesvision Educativa Distrito 7-13-01
San Lucas Tolimén, Sololé.

EL INFRASCRITO SUPERVISOR EDUCATIVO DEL DISTRITO 07-13-01
CON SEDE EN EL MUNICIPIO DE SAN LUCAS TOLIMAN, SOLOLA;

HACE CONSTAR:

Que el estudiante Jaime Jucinto Garcla con Carné No. 0911248, realizi f
gjercicie de Prdctica Profestonal Dirigida dentra del componente de la
Carrera de Licenciatura en Pedagogla y Administracion Educativa dv
ta Universidad Panamericana, Sede Solold. dentro del peripdo comprendido
del 63 de febrero af 28 de marzo de 2014, con una duracion de 200
horas en ésta Supervision Educativa, apovando significativamente la
gestidnr técnica y administrativa que se atiende en beneficio de lo
comunidad educative que conforma el Distrito 07-13-01 a mi cargo.

Para los trdmites de su interés y propios de su Acreditamiento, se extiende
Ia presente, en una hojo de papel bond, mmano carta membreteada de la
institucidn, en el municipio de San Lucas Tolimdn, departamento de Solold,
 nueve dias del mes de septiembre det aiig dos mil catorce.

Supervisar Educglivoistrita 07-13-01
San LucasTaolimdn, Solotd.
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Anexo 4. Galeria fotogrifica.
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