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INTRODUCCION

El presente informe se realizd con el fin de optar al titulo de Licenciada en
Pedagogia y Administracion Educativa, en la Universidad de San Carlos de
Guatemala de la Facultad de Humanidades, Departamento de Pedagogia, como
parte del Ejercicio Profesional Supervisado (EPS.).

Se tomaron en cuenta varias Instituciones Educativas del Sector Publico 11-05-01
del Municipio de San Felipe Departamento de Retalhuleu. Con el fin de realizar el
Ejercicio Profesional Supervisado, habiendo definido como Centro Educativo la
Escuela Oficial Rural Mixta Aldea Nuevo Palmar Jornada Vespertina del Municipio
de San Felipe Departamento de Retalhuleu, se seleccion6 esta Institucion
Educativa por brindar un servicio gratuito a personas de escasos recursos.

El proyecto impacto consistié en la elaboracion de un “Reglamento Interno para el
personal técnico administrativo, docente, alumnos, padres de familia, personal de
servicio y de tienda escolar de la Escuela Oficial Rural Mixta Aldea Nuevo Palmar
Jornada Vespertina del Municipio de San Felipe, Departamento de Retalhuleu” y
Se realizo con el propésito de tener un control disciplinario en la comunidad
educativa de dicha institucion.

Este informe est& estructurado por los siguientes capitulos:

Capitulo |
Se desarrollé con base de la matriz de los ocho sectores, asi como también por

medio de entrevistas a las autoridades de la institucion con las cuales se
identificaron los principales problemas, se plantearon las soluciones y se realizé
un estudio de factibilidad y viabilidad que permitié dar una solucion al “Elaborar el
reglamento interno para personal administrativo, docente, alumnos, padres de
familia, personal de servicio y de tienda escolar de la Escuela Oficial Rural Mixta
Aldea Nuevo Palmar Jornada Vespertina Aldea Nuevo Palmar, San Felipe,
Retalhuleu, Guatemala”. Implementar un programa de sostenibilidad para

actualizarlo cada afio.



Capitulo Il
El perfil, permitié realizar una proyeccién clara y concisa de lo que se pretendia

hacer en el proyecto, para lo cual se disefié el respectivo cronograma,
presupuesto y recursos, remarcando los beneficios que otorga el mismo, para al

final evaluarlo evidenciando su logro.

Capitulo IlI

La ejecucion consistio en llevar a la practica toda la planificacion de las
actividades plasmadas en el perfil del proyecto, atendiendo los rangos de tiempos
establecidos para tal efecto, consecuentemente se lograron los objetivos

planteados, los cuales fueron evaluados para su comprobacion.

Capitulo IV
En la evaluacién, se evidencio la consecucion de los objetivos y metas planteadas
en cada una de las etapas, al finalizar el presente ejercicio profesional se

adicionaron conclusiones y recomendaciones.



CAPITULO |
DIAGNOSTICO

1.1 Datos generales de la institucion
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Nombre de la institucion
Escuela Oficial Rural Mixta Aldea Nuevo Palmar Jornada Vespertina.

1.1.2 Tipo de institucion por lo que genera

113

La Escuela Oficial Rural Mixta Aldea Nuevo Palmar Jornada Vespertina es una
Institucion Educativa de Servicio Social, promovido por el Ministerio de
Educacion, para preparar a nifios y nifias en la formacion de Primaria Completa,
para lograr su insercibn en el area formativa, potenciando habilidades y
capacidades del estudiante. Promueve en los nifios y nifias valores que lo
lleven a alcanzar un mejor desenvolvimiento personal y comunitario.
Contribuye al desarrollo comunitario, enseflando a trabajar en unidad,
solidaridad y en equipo para alcanzar mejores niveles de vida. (1,2)

Ubicacion geografica

Aldea Nuevo Palmar, Municipio de San Felipe, Departamento de Retalhuleu.

ALDEA NUEVQ PALMAR t=oeun

Este es el mapa de la Aldea Nuevo Palmar y nos indica la localizacién del centro

educativo (1,3)



1.1.4 Vision
“Ser un Centro Educativo en el cual se practiquen valores que dignifiquen a las
personas involucradas en el hecho educativo, sin distincion alguna, apoyados
en recursos humanos, tecnoldgicos, pedagogicos y otros para formar personas
Utiles a la comunidad y sociedad; asi mismo, a padres de familia personal
docente y administrativo abiertos a todo cambio que beneficie a nuestra
comunidad educativa”. (1,4)

1.1.5 Misidn
“Somos un Centro Educativo de nivel pre-primario y primario en el que la
practica de valores se manifieste a todo nivel y en toda direccion, entre otros,
para brindar educacion con calidad, ofreciendo ambientes y recursos que

dignifiquen a todos los que pertenecemos a esta comunidad educativa”. (1,4)

1.1.6 Politicas
e De Calidad
e De Cobertura
e De Equidad
e De Educacion Bilingue
e De Modelo de Gestién (1,5)
1.1.7 Politicas transversales
e De Centralizacion
e De Fortalecimiento Institucional (1,5)
1.1.8 Objetivos
e Brindar una formacion integral, para el desarrollo personal, familiar y
social.
e Formar personas con juicio critico, reflexivo ante los desafios que la vida
le presenta en franca practica de habitos y valores.
1.1.9 Metas
e Capacitar al 100% a los alumnos, personal docente y administrativo

sobre programas de computacion.



e Incluir en el pensum de estudios de todos los grados que se imparten en

el establecimiento educativo, mecanismos que promuevan el juicio critico

y reflexivo de los alumnos.

e Promover la practica de habitos y valores al 100% de la comunidad

educativa en general.

1.1.10 Estructura organizacional

La estructura de la Escuela Oficial Rural Mixta Aldea Nuevo Palmar, se

representa por medio del siguiente organigrama:

DIRECTOR
PERSONAL
DOCENTE
COMISIONES
JUNTA DE TRABAJO GOBIERNO
ESCOLAR ESCOLAR
CULTURA
SERVICIO DE ESTUDIANTES
LIMPIEZA EVALUACION
DISCIPLINA

Fuente: Tomado de la Direccion de la Escuela Oficial Rural Mixta Aldea Nuevo Palmar

REFACCION FINANZAS I

DEPORTES |

I

ORNATO




1.1.11 Recursos (humanos, fisicos y financieros)
Recurso humano
e Un Director con grado
¢ Un Maestros de pre-primaria
e Dos Maestros de Primaria
Recurso fisico
e Tres salones de clases
e Un modulo de letrinas para estudiantes y docentes

e Servicio de agua entubada, energia eléctrica

Recurso financiero
La Escuela Oficial Rural Mixta Aldea Nuevo Palmar Jornada Vespertina, para su
normal funcionamiento, requiere el siguiente presupuesto Q 20,000.00, mismo
gue varia dependiendo de algunos factores, como la fluctuacién de la poblacion
escolar que sufre cambios afio con afio, o el nimero de docentes, o de los
fondos asignados a la escuela para el programa de Fondo Rotativo.

Detallandose de la siguiente manera:

e Pago de salarios al personal docente ............ccoiiiiiii i, 69%
e Programa de fondo rotativo............c.oeoeiiiei i 24%
TOtal. e 100%

Técnicas utilizadas para el diagnéstico

Para obtener la informacion necesaria acerca del Diagnostico Institucional de la
Escuela Oficial Rural Mixta Aldea Nuevo Palmar Jornada Vespertina, se aplico la
matriz de los ocho sectores, para recopilar la informacién institucional, identificar y
priorizar las necesidades a través de observaciones e investigacion documental.

La recopilacion de estos datos se realizdé por medio de instrumentos de investigacion,
entrevistas dirigidas y cuestionarios a la Sefiora Directora del Establecimiento
Educativo. Para un conocimiento mas amplio de la Institucion Educativa se aplico la

guia de sectores.
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Lista de carencias y necesidades como resultado del diagnostico

1.3.1 Necesidades y carencias

. Ausencia de canales de comunicacién efectiva.

Falta de dedicacién en labor docente.

1
2
3. Ausencia en orden de manejo de archivos y controles de direccion.
4

Incumplimiento de algunas atribuciones

comisiones de trabajo.

Falta del Reglamento Interno de la escuela.

6. Carencia de un programa que promueva la practica de valores y habitos que

conforman esta comunidad educativa.

1.3.2 Anadlisis de problemas

laborales como personal

PROBLEMA

FACTORES QUE LO
PRODUCEN

SOLUCIONES

1- Pobreza de un soporte

reglamentario

-No cuenta con una

comision de reglamento

-Formar una comision.

-Adquisicion de las leyes

Escolar. gue rigen un reglamento.
-Carece de | -Elaborar un reglamento
conocimientos legales | Interno.
para realizar un
reglamento.
-No existe un reglamento
interno.
2-Administracion -No se cuenta con |-Gestionar una partida
deficiente personal operativo de | Presupuestaria para
servicio. personal operativo de la

Institucion.

3-Limitada infraestructura

fisica

-No existe un espacio

fisico  exclusivo para

cocina.

-Construccion  de un
ambiente exclusivo para

cocina.




4-Deficientes -No existe una cancha -Construcciéon de una

instalaciones deportivas. Adecuada para fatbol. cancha polideportiva.
-No existe una cancha | Nota: La solucion 1
para baloncesto. resuelve el factor 1,2,y 3

-No se cuenta con mas
areas deportivas.

1.3.3 Jerarquizaciéon de Problemas
En conjunto con la directora de la institucion educativa se procedio a realizar la

Jerarquizacion de los problemas, obteniéndose los siguientes resultados.

Criterios | URGEN | FACILI | SOLUCION | OBSTACULI

CIADE | DAD DE | POR MEDIO ZA EL TOTAL | JERARQUIZA
SOLUCI | soLucCl DE PROCESO CION
ON ON PROYECTOS | EDUCATIVO

Problemas

Pobreza de un

soporte 3 2 3 3 11 1

reglamentario

Administracion

deficiente 2 2 1 2 7 4

Limitada

infraestructura 3 2 3 2 9 2

fisica

Deficientes

instalaciones 2 1 3 2 8 3

deportivas.




Nota: Se calificé cada criterio con un valor minimo de 1 y un valor maximo de 3.
1. Pobreza de un soporte reglamentario.
2. Administracién deficiente.
3. Limitada infraestructura fisica.
4

Deficientes instalaciones deportivas.

Se prioriz6 el problema de acuerdo a la escala estipulada dando como resultado la

elaboracion del Reglamento Interno tomado en cuenta la maxima ponderacion.

Causas o factores que producen el problema de pobreza del soporte reglamentario

1. No cuenta con una comision de Reglamento Escolar.
2. Carece de conocimientos legales para realizar un reglamento.

3. No existe un reglamento interno.

1.4 Analisis de viabilidad y factibilidad
Opcioén No. 1.
Elaborar Reglamento Interno para la Comunidad Educativa de la Escuela Oficial Rural
Mixta Aldea Nuevo Palmar, Jornada Vespertina, San Felipe, Retalhuleu, Guatemala,
este debe incluir al personal administrativo, docente, de servicio, alumnos, padres de
familia y tienda escolar, con el objeto de mejorar la calidad en el servicio que la

institucion brinda.



INDICADORES OPCIONES
Si No
ADMINISTRACION LEGAL
1. Se encuentra dentro de los objetivos de la
institucion. X
2. Tiene prioridad dentro de los proyectos de la
institucion. X
3. Tiene el aval de la administracion de la
institucion. X
FINANCIERO
4. Es un proyecto sostenible. X
5. Ofrece facilidad el proyecto para su
ejecucion. X
6. El proyecto se puede ejecutar con recursos
propios. X
MERCADO
7. Los beneficiarios aprueban el proyecto. X
SOCIAL
8. Favorece el proyecto al desarrollo educativo X
9. El proyecto es aceptado por la comunidad. X
10.Es un proyecto que cubrirhd una necesidad X
latente en la institucion.
TOTAL 8 2
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1.6

Problema seleccionado

El problema seleccionado es el de pobreza de un soporte reglamentario,
determinandose y priorizandose para resolver por medio de un proyecto el siguiente
factor, no cuenta con un reglamento interno para estudiantes, personal docente,

administrativo, operativo, padres de familia y tienda escolar.

Solucién propuesta como viable y factible
Elaborar el reglamento interno, basado en el espiritu de las leyes correspondientes,
considerando el consenso de los actores involucrados y acorde a la situacion

socioecondmica, cultural, religioso y valores de la comunidad.



2.1

2.2

2.3

CAPITULO Il
PERFIL DEL PROYECTO

Aspectos generales
2.1.1 Nombre del proyecto
“Reglamento interno de la Escuela Oficial Rural Mixta Aldea Nuevo Palmar
Jornada Vespertina Aldea Nuevo Palmar Municipio de San Felipe,
Departamento de Retalhuleu.
2.1.2 Problema
La forma en que los sujetos miembros de la comunidad educativa en mencion
se conducen, no esta reglamentada y hay desconocimiento sobre el sustento
legal que debe normar las actividades de la escuela en general.
2.1.3 Localizacion
Escuela Oficial Rural Mixta Aldea Nuevo Palmar Jornada Vespertina Aldea
Nuevo Palmar San Felipe, Retalhuleu, Guatemala.
2.1.4 Unidad ejecutora
Facultad de Humanidades de la Universidad de San Carlos de Guatemala.
2.1.5 Tipo de proyecto
De proceso
Descripcion del proyecto
El proyecto consiste en la elaboracién del Reglamento Interno de la Escuela Oficial
Rural Mixta Aldea Nuevo Palmar Jornada Vespertina lo cual significa reglar la forma
en que todos y cada uno de los miembros de la comunidad educativa, se conduciran
sabiendo las sanciones y su sustento legal, con el sano propadsito de propiciar un clima
de respeto, responsabilidad y confianza en toda direccion.
Justificacion
Conscientes de la loable labor de formar personal (til a la sociedad, y de que la
escuela esta perdiendo la batalla ante el ambiente tan conflictivo que las familias
tienen de espejo violencia en el hogar, en los medios de comunicacién masivos y en
todos lados.
En un mundo tan concurrido sobre todo porque nadie siente ya motivo alguno para

procurar inculcar en los nifios y nifias de edad escolar, que en un mundo civilizado no
10



2.4

2.5

2.6

hay necesidad de carceles; que si educamos al nifio no habra necesidad de castigar al
hombre. Pero dadas las circunstancias, se hace imperativo normar la conducta no
solo de los estudiantes, sino entiéndase Director, Personal Docente, padres de familia,
etc. Eso si, todo con base legal y de manera consensuada para que el futuro de este
trabajo sea consecuencia del aporte de todos los involucrados en ese marco.
Objetivos
2.4.1 General
Contribuir al mejoramiento de la educacion a través del Reglamento Interno,
con base legal y que incluya no solo a estudiantes sino a todos los implicados
en el proceso educativo de este establecimiento educativo.
2.4.2 Especificos
e Fortalecer el curso de formacion ciudadana y valores en todos los niveles
y grados impartidos en la escuela El Nuevo Palmar Jornada Vespertina.
e Formar personas con juicio critico basado en el conocimiento de las
leyes educativas.
e Mejorar la forma de comportamiento de las personas, cuya conducta se
norma en el reglamento interno.
Metas
e Dar a conocer el Reglamento Interno a la comunidad educativa.
¢ Reproducir 20 ejemplares del Reglamento Interno.
e Dotar a los maestros y Sefiora Directora de la escuela con un Reglamento Interno.
e plan de sostenibilidad: realizar capacitacion cada tres meses, iniciando el 17 de
julio de 2008. Coordinadas por las autoridades de la institucion educativa y la
Supervisora del Sector
Beneficiarios
2.6.1 Directos
Seran los alumnos y el personal de la Institucién.
2.6.2 Indirectos

Supervisora Educativa y Comunidad en general

11



2.6.3 Fuentes de financiamiento y presupuesto

e Colaboracion de alumnos y padres de familia

e Aporte de Epesista.

Presupuesto
Cantidad DESCRIPCION PRECIO VALOR
UNITARIO

1 Libro de Legislacion Educativa Q 100.00 |Q 100.00
2 Resma de papel bond-80 Q 35.00 | Q 70.00
3 Cartucho de tinta negra Q 175.00 |Q 525.00
2 Cartucho de tinta a color Q 215.00 | Q 430.00
1 Resma de papel bond oficio Q 38.00 | Q 38.00
2,000 Fotocopias Q 0.25 | Q 500.00
3 CDs Q 30.00
Imprevistos Q 1000.00
Combustible Q 1000.00
Alimentacion Q 150.00
Total... Q 3,843.00

12



2.7 Cronograma de actividades y ejecucioén del proyecto

Gestionar ante la Supervision Educativa para la realizacién del proyecto

Reunion con la Directora para informarle en que consiste el proyecto y programar

reuniones con la comunidad educativa

Realizar entrevista al personal docente del establecimiento educativo

Analizar informacion recopilada de la institucion educativa

Elaborar reglamento interno

Revision del reglamento interno con la Directora del Establecimiento Educativo

Imprimir y reproducir reglamento

Interno

Entrega del proyecto a las Autoridades Educativas

Reunién con la Comunidad Educativa para dar a conocer el Reglamento Interno

Evaluar el proyecto

Elaborar el informe final

M| | M © m © mM © mM © mM © M © M TV M T M T mM O

REFERENCIAS

P

Programado

Ejecutado

13



2.8Recursos
2.8.1 Humanos

2.8.2

2.8.3

Directora de la Institucion
Personal Docente de la Institucion

Estudiantes del Establecimiento Educativo
Supervisora Educativa
Asesor del Ejercicio Profesional Supervisado

Epesista

Materiales

Legislacién Educativa

Hojas de papel bond-80
Computadora

Memoria USB

Cémara digital
Impresora

Fotocopiadora

Cuaderno de Apuntes y material de cursos propedéuticos

Canonera

Fisicos

Salén de clases

2.8.4 Financieros

Q 3843.00

14



3.1

CAPITULO 1l
PROCESO DE EJECUCION DEL PROYECTO

Actividades y resultados

No. | ACTIVIDADES RESULTADOS
01 | Gestionar ante la | Autorizacion de la
Supervisién Educativa para | Supervision Educativa a
la realizacion del proyecto través de documentos
correspondiente para
realizar el proyecto
02 | Reunion con la Directora | Autorizacion de la
para informarle en qué | Sefiora Directora para
consiste el proyecto vy | ejecutar el proyecto
programar reuniones con la
comunidad educativa
03 | Realizar entrevista al | Aprobacién del personal
personal docente del | docente de la institucion
establecimiento educativo educativa
04 | Analizar informacion | Todos los documentos
recopilada de la institucion | fueron debidamente
educativa analizados
05 Se elabor6 el
Elaborar reglamento interno | Reglamento Interno de la
institucion educativa
06 | Revision del reglamento | EI Reglamento Interno
interno con la Directora del | fue revisado
Establecimiento Educativo | cuidadosamente
07 | Imprimir y reproducir | Reglamento Interno listo
reglamento Interno para ser entregado
08 | Entrega del proyecto a las | Reglamento Interno fue
Autoridades Educativas entregado a las

15



autoridades educativa

correspondientes

09 | Reunidén con la Comunidad | Aceptacion del
Educativa para dar a|Reglamento Interno por
conocer el Reglamento | la comunidad educativa
Interno

10 Se procedi6 a elaborar la
Evaluacion el proyecto evaluacion del proyecto

en cada una de sus
fases

11 Se elabor6 y entrego el

Elaboracion del informe

final

informe final a las
autoridades

correspondientes

2.6 Productosy Logros

No. | productos logros
Reglamento  Interno
01 Elaboracion del Reglamento Interno. elaborado

16
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Escuela Oficial Rural Mixta Aldea Nuevo Palmar Jornada
Vespertina, San Felipe, Retalhuleu

INTRODUCCION
El presente reglamento interno de la Escuela Rural Mixta Aldea Nuevo Palmar, de municipio de
San Felipe, departamento de Retalhuleu, se crea ante el imperativo de considerar necesario que
todos y cada uno de los miembros de la comunidad educativa a la que pertenece este
establecimiento escolar, observen ciertas normas de comportamiento, misma que se enmarcan en
el espiritu de la ley vigente sobre todo en el mas estricto respeto por la persona humana en
igualdad, justicia, dignidad, etc.
Bajo este punto de vista debe el reglamento interno presente ser considerado no como una
imposicion sino como un factor necesario y contribuyente en el propdsito de una formacién
integral. Es compromiso de la comunidad educativa cumplir con estas normativas y contribuir asi
al régimen disciplinario del establecimiento educativo y por ende de la sociedad.
Este reglamento interno estd estructurado de la siguiente forma:

CONSIDERANDO
Que es necesario normar internamente las labores administrativas, docentes y formativas del
director, personal docente, alumnos y de los padres de familia.

POR TANTO
Con base a las facultades que confiere la constitucidn politica de la Republica de Guatemala, ley de
Educacion Nacional Decreto No. 12-91, el reglamento de evaluacién de rendimiento No. 13-56,
Sus agregado circulares y demas disposiciones de Autoridades Superiores del Ministerio de
Educacidn.
ACUERDA

Aprobar y hacer valer el presente REGLAMENTO INTERNO, de la Escuela Oficial Rural Mixta Aldea
Nuevo Palmar Jornada Vespertina del nivel primario del municipio de San Felipe Departamento

de Retalhuleu.

| PARTE
DISPOSICIONES FUNDAMENTALES
Il PARTE
OBIJETIVOS ESPECIFICOS
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[l PARTE

ORGANIZACION
\Y

REGIMEN ADMINISTRATIVO Del PERSONAL

V PARTE
LABORES DOCENTES Y ADMINISTRATIVAS
VI PARTE
DERECHOS Y OBLIGACIONES
VII PARTE
DEL CONSEJO DE MAESTROS
VIIl PARTE
DE LA INSCRIPCION DE ALUMNOS
IX PARTE
DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS ALUMNOS

X PARTE

REGIMEN DISCIPLINARIO DE LOS ALUMNOS
XI PARTE

EVALUACION DEL REDIMIENTO DE LOS ALUMNOS
XIl PARTE
ASOCIACION DE PADRES DE FAMILIA

XIIl PARTE

OBLIGACIONES DE LOS PADRES DE FAMILIA
XIV PARTE

DISPOSICIONES FINALES
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Objetivo

Brindar un documento que ayude al régimen disciplinario de la institucién educativa con
base legal, para una convivencia de paz entre el personal administrativo, docente,

operativo, alumnos, padres de familia y tienda escolar
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REGLAMENTO INTERNO DE LA ESCUELA OFICIAL RURAL
MIXTA ALDEA NUEVO PALMAR J.V.

CONSIDERANDO

Que es necesario normar internamente las labores administrativas, docentes y formativas del
Director, Personal Docente, alumnos y de los padres de familia.

POR TANTO

Con base a las facultades que confiere la Constitucién Politica de la Republica, Ley de Educacion
Nacional Decreto No. 12-91, el Reglamento de Evaluacién del Rendimiento 13-56, sus agregados,
circulares y demas disposiciones de Autoridades Superiores del Ministerio de Educacién.

ACUERDA

Aprobar y hacer valer presente REGLAMENTO INTERNO, de la Escuela Oficial Urbana Mixta Aldea
Nuevo Palmar Jornada Matutina, del Nivel Primario, del municipio de San Felipe, Departamento
de Retalhuleu.

| PATE
DISPOSICIONES FUNDAMENTALES

Clausula 1. La Educacién Primaria promueve en los educandos todos los elementos y destrezas
basicas que los capaciten para desarrollar una personalidad integrada que les permita adaptarse
satisfactoriamente a la vida ciudadana y social.

Clausula 2. Las escuelas diurnas del nivel de educacion primaria urbana realizan sus actividades
educativas bajo coordinacién de la Direccidon de Educacién Preprimaria y Primaria Urbana.

Il Parte
OBIJETIVOS ESPECIFICOS

Clausula 3. Para alcanzar los fines que sefiala la Ley de Educacién Nacional. La Escuela Oficial

Rural Mixta Aldea Nuevo Palmar J.V. de Primaria se propone los siguientes objetivos:

a) Promover la participacion de alumnos en el proceso educativo.

b) Propiciar al alumno un ambiente que le permita participar en su propio desarrollo.

c) Promover en la iniciativa privada, su participacidn en las actividades educativas para beneficio
de la comunidad.
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Ill PARTE
ORGANIZACION

Clausula 4. La EORN. Aldea Nuevo Palmar J.V. estd conformada por los d6rganos que a
continuacidn se enumeran:
| ORGANOS:

1.1 Direccion

1.2 Consejo de Maestros

1.3 Cuerpo docente de clases especiales
1.4 Personal de servicio

1.5 Asociacion de Padres de Familia

2. DEPENDENCIAS AUXILIARES Y AMBIENTES
AMBIENTES:

2.1 Administracidn

2.2 Biblioteca

2.3 Aulas Puras

2.4 Area Deportiva y Recreativa

AUXILIARES:
2.5 Tienda Escolar

IV PARTE
REGIMEN ADMINISTRATIVO DEL PERSONAL
Clausula 5. El personal del establecimiento educativo de acuerdo a sus funcione se clasifica asi:
1. Técnico Administrativo
2. Docente
3. De Servicio

Clausula 6. El personal Técnico administrativo, esta constituido por la Directora.

Clausula 7. El personal Docente esta constituido por los maestros que importen clases generales.

Clausula 8. El Personal de Servicio, esta constituido por un conserje.
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V PARTE
LABORES DOCENTES Y ADMINISTRATIVAS

Clausula 9. El ciclo de labores de la Escuela Oficial Rural Mixta Aldea Nuevo Palmar comprende
desde el primer dia habil de enero al 31 de octubre de cada afo calendario.

Clausula 10. La jornada de trabajo de este establecimiento es segun horario establecido de 13 a
18 horas.

Clausula 11. El empleado bajo el régimen del Decreto Legislativo nimero 1748 “Ley de Servicio
Civil” de tipo administrativo o de servicio, deberan ajustarse al horario estipulado establecido en el
Reglamento especifico de la jornada Unica de trabajo, articulo 64 numeral 7 de la misma ley.

VI PARTE
DERECHOS Y OBLIGACIONES

Clausula 12. El personal del establecimiento educativo entre otros derechos tiene los siguientes:
a) Uso de permisos y licencias de acuerdo a las normas vigentes de Servicio Civil.

b) Obtener el periodo vacacional anual y otras prestaciones conforme a las leyes vigentes de
acuerdo a Servicio Civil.

VII PARTE
DEL CONSEJO DE MAESTROS

Clausula 13. El Consejo de Maestros es un oérgano consultivo coordinador y orientador del
desarrollo de las actividades técnico-pedagdgicas, civicas y culturales de la escuela y esta formado
por todos los miembros del personal docente.

Clausula 14. El Consejo de Maestros estd en la obligacién de cumplir y velar porque se cumplan
todas las disposiciones legales emanadas por el Despacho Ministerial y del presente REGLAMENTO
INTERNO.
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VIII PARTE
DE LA INSCRIPCION DE ALUMNOS

Clausula 15. La Direccién del plantel debera organizar, supervisar y calendarizar la inscripcién del
alumno en el periodo correspondiente, asi como resolver los problemas que se presenten durante
la misma.

Clausula 16. La inscripcion estd a cargo del personal docente en el periodo estipulado por las
Autoridades del Ministerio de Educacion. Los casos especiales de inscripcidon fuera del periodo
sefialado seran resueltos y autorizados por la Supervision Técnica de Educacién respectiva.

Clausula 17. El libro de inscripcidon debera ser autorizado por la Supervisién respectiva y contener
los siguientes datos:
1. NUumero de orden
Nombre del alumno
Edad cronoldgica
Lugar y fecha de nacimiento
Nacionalidad
Grado que le corresponde cursar
Primer ingreso o repitente
Escuela de donde procede
Nombre del padre, de la madre y/o tutores
Direccion
. Profesion y ocupacion de los padres o tutores
. Observaciones

LN A WN

N
N P O

Clausula 18. El alumno de primer grado, al momento de inscribirse debe presentar la certificacion
de nacimiento.

Clausula 19. Para inscribirse en el 62. Grado, ademas del certificado de nacimiento debe adjuntar
los certificados de los grados anteriores aprobados.

Clausula 20. Segun la Constitucién de la Republica de Guatemala la educacidn es gratuita, por tal
razén, queda prohibido cobrar en las escuelas del sector publico.
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IX PARTE
DERECHO Y OBLIGACIONES DE LOS ALUMNOS

Clausula 21. Entre otros derechos de los alumnos estdn los siguientes:

1. Recibir una educacién a sus intereses y capacidades tomando en cuenta los fines educativos de
la Ley de Educacién Nacional.

2. Gozar de todos los servicios, beneficios y facilidades que ofrece el establecimiento escolar.

3. Participar en todas las actividades que programe el establecimiento en general y los propios de
su grado y/o seccidn.

4. Ser atendidos en sus necesidades de orientacidon pedagdgica, psicoldgica y social sobre
problemas que afecten su tranquilidad, sus actividades y buen desempefo de sus labores como
estudiante.

5. Organizarse para realizar actividades que vayan en beneficio de la escuela, para el efecto
contando con un asesor docente, nombrado por el Consejo de Maestros.

Clausula 22. Entre otras obligaciones, el alumno debe cumplir con las siguientes:

1. Asistir con puntualidad a clases debiendo llenar el 75% de asistencia, cumplir las tareas y
comisiones que se le asignen.

2. Respetar a todos los maestros (as) compafieros del establecimiento y personal de servicio.
3. Observar buena conducta dentro y fuera del plantel.
4. Abstenerse de participar en sus periodos de clases en actividades no educativas.

5. Colaborar a mantener el edificio, mobiliario, equipo del aula y plantel, bienes de compafieros
en buen estado, pues tendra que pagar dafios que cuse a éstos.

6. Mantener buena presentacién personal (higiene personal y de vestuario, preferentemente
asistir uniformado.

7. Mantenerse dentro del establecimiento de las 13:00 a las 18:00 horas, ya que no podra
retirarse a excepcidon que tenga permiso autorizado por el profesor (a) de grado y la Direccidn
del plantel por causa justificada.

8. Justificar por escrito o verbalmente los casos de inasistencia.

9. Cumplir con los convenios establecidos en el momento de su inscripcidn.
5 26
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X PARTE
REGIMEN DISCIPLINARIO DE LOS ALUMNOS

Clausula 23. La conducta indisciplinada de los alumnos dara lugar a la aplicacién de las sanciones
siguientes:

a) Amonestacion Verbal

b) Amonestacién por escrito, notificindole al padre de familia o encargo.

c) Suspension temporal hasta un maximo de 15 dias.

d) Expulsion del establecimiento.

Clausula 25. Sera objeto de amonestacion verbal, entre otros actos los siguientes:

a) Poringresar al establecimiento después de las 13:00 horas.

b) Por participar en sus periodos de clases en actividades no educativas.

c) Por permanencia del alumno fuera de su aula.

Sera aplicado por el maestro de grado y por el director de la escuela.

Clausula 26. Sera objeto de amonestacién por escrito con notificacién al padre de familia o
encargado, entre otros los siguientes actos:

c) Actitudes incorrectas dentro y fuera del establecimiento.
b) Por ingresar al establecimiento con tatuajes, ropa inadecuada, maquillaje y accesorios
extravagantes.
c) Porintegrar grupos de vandalismo.
Seran aplicados por el maestro de grado y el director de la escuela.
Clausula 27. Serd objeto de suspensién temporal hasta por un maximo de quince dias, entre otros
los siguientes actos:
c) Por chantajear, extorsionar, coaccionar, agredir verbal y/o fisicamente a sus compafieros.
b) por mantener relaciones de noviazgo dentro del establecimiento educativo.
c) Por destruccion de mobiliario u otros objetos.

Serd aplicado por el director de la escuela.
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Clausula 28. Serd objeto de expulsién del establecimiento, entre otros los siguientes actos:

a) Por agredir verbal o fisicamente a maestros (as), director o personal de servicio.
b) Por traer material pornografico, juegos de azar y objetos punzocortantes.
c) Poringresar alcohol o cualquier tipo de droga al establecimiento.

d) Por reincidir en actos de las clausulas anteriores.

XI PARTE

EVALUACION DEL RENDIMIENTO DE LOS ALUNOS

Clausula 29. La evaluacion educativa es una funcién técnica, sistematica y continua que permite a
través de diversos procedimientos, establecer el grado de logro de los objetivos generales y
especificos del proceso educativo.

Clausula 30. La evaluacion del rendimiento escolar no debe realizarse solamente en periodos
especificos y con sistemas fijos. Debe ser congruente con las asignaturas, metodologias vy
actividades que se desarrollen. Debiéndose llevar los registros necesarios para su control.

Clausula 31. La evaluacién debe ser integral. El maestro debe evaluar tomando en cuenta los
aspectos: Declarativos, Procedimentales y Actitudinales del educando de acuerdo a sus objetivos.

Clausula 32. El reconocimiento de créditos de los estudios y las normas relacionadas con el
aspecto de evaluacion se regiran con el Reglamento Oficial respectivo, Acuerdo Ministerial No.
1356 (Normas de Evaluacién del Rendimiento de la Educacion).
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XII PARTE
ASOCIACION DE PADRES DE FAMILIA

Clausula 33. La asociacién de padres de familia tiene como finalidad cooperar con la escuela, en
las actividades educativas y canalizar la participaciéon del reto de la comunidad, entre otras
acciones la conservacidn, mejoramiento y ampliacién de los edificios escolares.

Clausula 34. Se integrara la Asociacion de padres de familia, con la coordinacién y asesoramiento

del Director del Plantel y Personal docente que nombre la Junta Directiva del Consejo de Maestros
de acuerdo a los estatutos establecimientos para el efecto.

Xl PARTE
OBLIGACIONES DE LOS PADRES DE FAMILIA
Clausula 35. Entre otras obligaciones el padre de familia debe cumplir con las siguientes:
1. Evitar que sus hijos lleven objetos de considerable valor a la escuela (joyas, juguetes u otros).

2. Visitar la escuela con frecuencia o requerimiento de Director o profesor.

w

. Justificar por escrito la inasistencia de su hijo.

4. Responder con el pago de dafos causados por su hijo.

5. Velary contribuir por que su hijo cumpla con lo establecido en este reglamento.
XIV PARTE

DISPOSICIONES FINALES

Clausula 36. Vigencia. El presente Reglamento entra en vigor inmediatamente después de su
aprobacion por la Autoridad competente.

MEPU Maria Dolores de Ledn
Director (a) del plantel
Licda. Ruth Aracely Batres de Tambito
Supervisora Educativa del Sector 11-05-01
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GLOSARIO

Considerando

Detenerse a pensar en un asunto, reflexionando con atencién, en vistas a tomar una

resolucidn; Tratar con respeto a una persona.
Disposiciones

El término disposicién es utilizado, en su significado mas general como sinénimo de

norma. Sin embargo, en el lenguaje juridico también se utiliza con un sentido mas estricto.
Norma

La norma juridica es una regla u ordenacion del comportamiento humano dictado por la

autoridad competente del caso.
Administracion

Accién de administrar (gobernar, organizar una economia); Conjunto de funciones que se

realizan para administrar.

Docente

Que ensefa. Profesor, maestro; Perteneciente o relativo a la ensefianza.
Formativa

Dicese de lo que forma o da forma.

Reglamento

El reglamento es una norma juridica de caracter general dictada por el poder ejecutivo. Su

rango en el orden jerdrquico es inmediatamente.
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Ministerio de Educacion

El Ministerio de Educacion es un organismo oficial que se encarga de gestionar las tareas
administrativas relacionadas con la educaciéon y normalmente también de la cultura. En

algunos casos tiene el rango de secretaria de Estado.

Elementos

Cada uno de los componentes de un cuerpo; Cuerpo simple; Componente de una

agrupacion humana; Medio en que vive un ser.

Coordinacion

En su sentido mas general, la coordinacién consiste en la accién de coordinar, es decir,
disponer un conjunto de cosas o acciones de forma ordenada, con vistas a un objetivo

comun.

Participacion

El término Participacion hace referencia a varios articulos. Participacién electoral

*Participacion ciudadana.

Fines

Objetivos para lograr una meta.

Conducta

El comportamiento se refiere a acciones de las personas, un objeto u organismo,

usualmente en relacidon con su entorno o mundo de estimulos.

Inasistencia

Lo contrario a asistencia, incumplimiento.
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Actitud

Puede considerarse a la actitud como el vinculo existente entre el conocimiento adquirido
por un individuo y el sentimiento que provoca en él, con la accién que realizara en el

presente y en el futuro.

Amonestacion

Esta medida consiste en la reprensidn de la persona.

Permanencia

Es el tiempo que dura la exposicidn efectiva de un mensaje a través de un medio.
Vandalismo

La destruccidn intencional y maliciosa de propiedad publica o privada, en especial algin

objeto hermoso o artistico.
Noviazgo

Periodo de tiempo que transcurre mientras dos personas mantienen una relacidn

amorosa con o sin intencidn de casarse.

Pornografia

Descripcidn o representacion de escenas de actividad sexual o caracter obsceno.
Droga

Substancia que, ingerida o asimilada de otra manera, altera las funciones de un

organismo.
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CAPITULO IV
PROCESO DE EVALUACION

4.1 Evaluacion del diagnéstico
La evaluacion del diagnéstico se realizé por medio de una lista de cotejo, este
instrumento se baso en el plan de diagndstico con énfasis en el logro de objetivos
y las actividades realizadas en el tiempo programado y en el uso adecuado de
técnicas de recopilacion de la informacion.
Los resultados obtenidos evidenciaron el logro de:

e Objetivos.

e Tiempo en que debian ejecutarse las actividades.

e Obtencion de informacion para detectar las necesidades del

establecimiento educativo.
e Priorizacién del problema.

e Planteamiento de solucion objeto del presente proyecto.

4.2 Evaluacion del perfil

Al igual que el diagnéstico, el perfil se evalu6 por medio de una lista de
cotejo, tomando en cuenta criterios como pertinencia, coherencia, viabilidad,
factibilidad y sostenibilidad, basados en objetivos propuestos, actividades para ese
logro, tiempo estimado, recursos y costo del proyecto. Se determind que el perfil
del proyecto evidencia relacion en sus componentes, por lo que si garantiza su

relacion.
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4.3 Evaluacion de la ejecucion

Aqui se verifico la ejecucién del proyecto de acuerdo al plan disefiado para
el efecto, por medio del cronograma de actividades, mismas que fueron realizadas
en el tiempo, recursos y presupuesto establecidos. El instrumento utilizado fue

una lista de cotejo.

4.4 Evaluacion final

La evaluacion final del proyecto, se realizé a través de una lista de cotejo.
Se verificé el logro de objetivos del mismo, se obtuvo un reglamento interno justo y
equitativo, basado en las leyes vigentes que sustentan el que hacer educativo
nacional. Con la certeza de contar con un instrumento; que establece los
derechos y atribuciones, y que regula el comportamiento y posibles sanciones, de
todos los individuos y grupos pertenecientes a la comunidad educativa beneficiaria
de este proyecto; se acordd programar la revisién periddica de dicho reglamento

para mejorarlo y que posea vigencia.
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CONCLUSIONES

Se contribuyo a fortalecer a la comunidad educativa por medio del
Reglamento Interno de la Escuela Oficial Rural Mixta Aldea Nuevo Palmar,
Jornada Vespertina, Municipio de San Felipe, Departamento de Retalhuleu,
para su disefio y elaboracién, en consecuencia, los beneficiarios podran
disponer de un Reglamento Interno amigable, en el cual encontraran
informacién debidamente actualizada para la mas justa equitativa solucion a
los potenciales conflictos y no un instrumento de castigo que deteriore las
buenas relaciones entre sus miembros sobre todo porque lo que se
persigue, en todo caso, es el respeto por la integridad de la persona

humana.

Se tomo en cuenta cada una de las leyes educativas que rigen la educacion

del sector oficial a nivel nacional, para formar estudiantes con juicio critico.

Se formé la comisién que velara porque el Reglamento Interno se revise y
actualice periodicamente, haciendo su labor eficazmente; para mejorar el

comportamiento de las partes involucradas.
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RECOMENDACIONES

Se le recomienda a la sefiora directora de la Escuela Oficial Rural Mixta
Aldea Nuevo Palmar, Jornada Vespertina, Municipio de San Felipe,
Departamento de Retalhuleu, que de cumplimiento al Reglamento Interno. a

partir de su autorizacion

Se recomienda a los maestros que utilicen las leyes de educacién para

formar estudiantes con juicio critico basado en un conocimiento legal.

Se recomienda a la Comision del Reglamento Interno que adquieran las
diferentes circulares, decretos y acuerdos ministeriales y demas
disposiciones de autoridades superiores del Ministerio de Educacion para

su debida actualizacion.

37



BIBLIOGRAFIA

1. Libro de Antecedentes Historicos
Escuela Oficial Rural Mixta Aldea Nuevo Palmar
Municipio de San Felipe
Departamento de Retalhuleu afio 1996-2006.

2. Manual de Funciones Técnico Administrativas
Supervisién Educativa

Ministerio de Educacion.

3. Garcia Hoz, Victor
Diccionario Pedagogico
Editorial Labar Barcelona
Tercera Edicion 1974.
Espana, agosto 2004.

4. Gil Montepeque, Jovita
Recopilacién Comentada de Leyes y Reglamento
Resolucion y Circulares Educativas
Segunda Edicién 1998.

5. Garciay Garcia, Edwin y otros
Propedéutica para el Ejercicio profesional Supervisado —EPS-
Universidad De San Carlos de Guatemala
Facultas de Humanidades
Departamento de Pedagogia
72, Edicion
12, Reimpresién

Guatemala, julio 2005.



6. Pilofia Ortiz, Gabriel Alfredo
Guia Préactica Sobre Métodos
Y Técnicas de Investigacion
Documental y de Campo
62. Edicion

Guatemala, 2005.

7. Martinez Escobedo, Anibal Arismendi
Legislacion Basica Educativa
Leyes Educativas
Compendio Actualizado
De los Principales Instrumentos Legales a su Alcance
52, Edicion

Corregida y Aumentada 2008.

8. Decreto Ley 1748 Servicio Civil
Reglamento 18-98 del 15 de enero de 1998
Nueva Edicion
Editores Jiménez & Ayala

Guatemala, agosto 22 de 1995.

9. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
Reformas Corregidas, Ampliada y Mejorada de 1985
Nueva Edicién

Guatemala, julio de 1990.

10. Diccionario Enciclopédico
Océano Uno Color

Edicion 1998 Barcelona Espana.

39






UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUAT EMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES
DEPARTAMENTO DE PEDAGOGIA

EJERCICIO PROFESIONAL SUPERVISADO

CRONOGRAMA GENERAL DE ACTIVIDADES

ANO 2008
No RESPONSABLE ENERO | FEBRERO | MARZO
ACTIVIDADES
1 | Diagndstico Epesista 12/3/4/1/23/4/1 23
Institucional
2 | Perfil del Proyecto Epesista
3 | Ejecucion del Epesista
proyecto
4 | Entrega y publicacién | Epesistay
del proyecto autoridades
educativas
5 | Evaluacién del Asesor del
proyecto proyecto




Universidad de San Carlos de Guatemala
Facultada de Humanidades
Departamento de Pedagogia

Guia de entrevista dirigida a la directora de IA ESCUELA RURAL MIXTA ALDEA
NUEVO PALMAR, san Felipe, Retalhuleu

1.1 PARTE INFORMATIVA

Nombre de la institucién:

Ubicacion Geografica:

Tipo de Servicio:

Jornada de Trabajo:

Nombre del (a) director (a):

Nivel Académico:




Indicaciones: Marque con una X en el espacio correspondiente, segin la respuesta del
entrevistado y anote las observaciones que sean necesarias.

1. ¢ Es esta institucion de tipo estatal? Si No

Observaciones:

2. ¢ Cuenta la institucion con edificio propio?

Si No

Observaciones:

3. ¢ Cuenta el edificio con los ambientes
necesarios? Si No

¢Cuales?




¢Cuantos?

1.2 SEGUNDA HOJA DE LA BOLETA DE ENTREVISTA

¢Recibe apoyo financiero de otras instituciones? Si No
¢De queforma?

¢ Cuenta la institucion con suficiente personal? Si No
Puestos y cargos:

¢ Existe problemas en cuanto al horario de trabajo? Si No
Observaciones:

¢ Es evaluado el trabajo del personal en forma periédica? Si No
¢De que

forma?

¢Se lleva un registro de asistencia del personal? Si No
¢De que

forma?

¢ Existe relacion de apoyo con otras instituciones? Si No

¢De que
forma?




1.1.1 TERCERA HOJA DE LA BOLETA DE ENTREVISTA

10.

11.

12.

13.

14.

15.

¢ Realiza actividades de proyeccion y extension?

¢Cuales?

Si

No

¢ Tiene personeria juridica la Institucion?

Observaciones:

Si

No

¢ Posee vision la institucién?

¢Cual
es?

Si

No

¢ Posee mision la institucion?

¢Cual
es?

Si

No

¢ Tiene definidos sus objetivos la institucion?

¢Cuales
son?

Si

No

¢ Posee politicas definidas la institucién?

¢Cuales
son?

Si

No




16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

1.1.2 CUARTA HOJA DE LABOLETA DE ENTREVISTA

¢ Existe un manual de funciones? Si No
Observaciones:

¢Existe algun tipo de Reglamento Interno? Si No
¢Realiza reuniones con el personal de la institucion? Si No

¢Cada cuénto tiempo?

¢ Se capacita al personal de la institucion? Si No

¢Cada cuanto tiempo?

¢ Posee areas recreativas la institucion? Si No
¢Cuantas y cuales?:

¢ EXiste servicio de abastecimiento de agua? Si No

¢Qué tipo de servicio?

¢ Existe servicio de energia eléctrica? Si No

¢ Qué tipo de servicio?

Calidad del servicio

Areas del servicio




1.1.3 QUINTA HOJA DE LA BOLETA DE ENTREVISTA

23.  ¢Existe servicio de teléfono?

¢En qué ambientes?

Si

No

24. ¢ Existe un organigrama en la institucion? Si No
¢ Esta de forma visible?
25.  ¢Seestimula el trabajo del personal? Si No

¢De qué forma?




'VV'-‘ UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
/' FACULTAD DE HUMANIDADES
SECCION DEPARTAMENTAL DE RETALHULEU

BOLETA DE OBSERVACION
(CONDICIONES FISICAS, EQUIPO Y MOBILIARIO)
DE LA ESCUELA RURAL MIXTA ALDEA NUEVO PALMAR SAN FELIPE

LISTA DE INDICADORES

Cantidad

M.C | RC B.C

N.E.

Resultado
Obtenido

Acceso a la institucién

Ambientes (Infraestructura)

Areas recreativas

Areas Verdes

Aulas

Biblioteca

Botiquin

Escritorios

Libros de control y registro

Mesas de trabajo

Oficinas

Saldn de usos maltiples

Servicio de agua potable

Servicio de cocina

Servicios sanitarios

Techado

Ventilacion natural

M.C.

R.C.

B.C.

N.E.

Malas Condiciones
Regulares Condiciones
Buenas Condiciones

No Existe




Universidad de San Carlos de Guatemala

&2 IE  Facultada de Humanidades
> Departamento de Pedagogia

Guia de entrevista para el personal que trabaja en la seccién de finanzas del Centro
educativo Escuela Rural Mixta Aldea Nuevo Palmar Jornada Vespertina San Felipe,
Retalhuleu, Guatemala.

Indicaciones: Responda con sinceridad las siguientes preguntas.

1. ¢Posee la institucion un presupuesto por parte del estado de Guatemala?
Si No
Especifique:
2. ¢Recibe la institucion apoyo econémico de la iniciativa privada o persona particular?
Si No
Especifique:
3. ¢En que forma capta sus recursos econémicos la escuela?
Si No
Especifique:
4. ¢A cuanto asciende el presupuesto del centro educativo para el afio?
Si No

Especifique:




5. ¢ Se realizan auditorias contables a la institucion?

Si No
Especifique:
6. ¢A cuanto asciende el presupuesto mensual por salarios fijos?
Si No
Especifique:
7. ¢A cuanto asciende el presupuesto mensual de mantenimiento?
Si No
Especifique:
8. ¢Se cuenta con una nomina de personal docente y operativo?
Si No
Especifique:
9. ¢Se cuenta con una nomina de personal administrativo?
Si No
Especifique:

10.



11.

12.

¢Qué numero de nifios y nifias atiende la escuela este afio?

Si No

Especifique:

¢Cuales son los principales problemas que afectan este sector?

Si No

Especifique:




GUIA DE ENTREVISTA A DIRECTORA Y PERSONAL DOCENTE DE LA ESCUELA OFICIAL RURAL
MIXTA ALDEA NUEVO PALMAR, JORNADA VESPERTINA, SAN FELIPE, RETALHULEU, GUATEMALA.

1. ¢Estd convencido de la importancia de contar con un Reglamento Interno en el
establecimiento educativo que dirige?

Si No

2. ¢Considera necesario que un Reglamento Interno debe tener sustento legal?

Si No

3. ¢Cree que el Reglamento Interno es una herramienta efectiva para la practica de valores
tales como respeto, responsabilidad y puntualidad, entre otros?

Si No

4. ¢(Cuenta el actual reglamento con la autorizacién de las autoridades educativas
correspondientes?

Si No

5. ¢Le gustaria que el futuro reglamento interno, ademds de poseer sustento legal y la
autorizacidon respectiva, fuese sometido a revisién cada fin de ciclo escolar para las
enmiendas pertinentes?

Si No

6. ¢Debe el nuevo reglamento interno incluir en su contenido a los sectores Direccion,
Personal Docente, Comisiones de Trabajo, Tienda Escolar, Personal de Servicio y Padres de
Familia no solo a los estudiantes?

Si No

7. ¢Estd de acuerdo a aportar su experiencia en la creacidon de un Reglamento Interno que
posea las caracteristicas arriba sefialadas?

Si No




GUIA MATRIZ DE LOS OCHO SECTORES
I.SECTOR COMUNIDAD

AREAS

INDICADORES

1.Geografia

1.1 Localizacion:

HISTORIA

La Aldea Nuevo Palmar fue fundada el 2 de noviembre de 1929. Se encuentra
localizada en el municipio de San Felipe, del departamento de Retalhuleu, tiene una
extensién de 9.8 kilémetros cuadrados, dista de la cabecera municipal a 2.5 kilémetros
por carretera de terraceria y ala cabecera departamental 18 kilometros por asfalto.

Cuenta con una poblacién de 3,200 habitantes, en su mayorfa indigenas de habla
Quiche y castellano. Su clima es templado.

La Aldea Nuevo Palmar, se forma con la gente que emigra del Antiguo Palmar, del
departamento de Quetzaltenango y que colinda con San Felipe, hacia lugares aledafios
debido a las constantes erupciones del Volcén Santiaguito, que poco a poco lo fueron
destruyendo. Dichos habitantes, se asentaron en el terreno que pertenecié a Don
Ernesto Sologaistoa, originario de San Felipe, ya que el lotifico ese terreno que era de
su propiedad.

La Aldea Nuevo Palmar colinda al norte con la Finca Santa Elena, al sur con Finca
Santa Elvira, al este con Finca Guadalupe y Aurora y al oeste cofi la Finca San Vicente
el Jardin.

1.2 Tamaiio.
2,850 mts2
1.3 Clima, suelo, principales accidentes.
e Templado
e Humedo

1.4 Recursos naturales.
e Cerros boscosos que rodean la comunidad.
e Pozos de Agua que se potaliza.

2.Histdrica

2.1 Primeros pobladores:
2.2 sucesos historicos.

2.3 Personalidades presentes y pasadas.

e El licenciado José Antonio Coro, Alcalde Municipal, quien
ha procurado obras de beneficio en esta comunidad y bajo
cuya administracién, se ha mejorado ostensiblemente la
infraestructura de la escuela de la comunidad.

e El Profesor Brigido lboy Rodriguez. (QEPD), Director de la




Escuela Oficial Rural Mixta Aldea Nuevo Palmar, periodo de
1986-2004, quien demostré amor por la comunidad
educativa.

e El Senor Zenodn Cifuentes, (QEPD), auténtico lider de la
comunidad.

2.4 Lugares de orgullo local.
e laiglesia catdlica como simbolo de fe.
e El emblematico arbol de Manzano que esta a la entrada de
la comunidad.
e Elcampo “del Cerro”.

3. Politica 3.1 Gobierno Local.
e La maxima autoridad es el Alcalde Municipal y su
representante en la comunidad, lo constituye la figura de
Cocode, Alcalde Auxiliar y grupo de Registradores o
Alguaciles.
3.2 Organizacion Administrativa.
Auxiliatura local, que comprende Alcalde Auxiliar y grupo de
Registradores o Alguaciles.
3.3 Organizaciones politicas.
e No las hay organizadas como tal.
3.4 Organizaciones civiles apoliticas.
e Asociacion de Vecinos.
e Comité de Festejos.
e Grupo seguridad ciudadana.
3.5 Organizaciones Educativas
e Junta Directiva Escolar comité de P.F.
e Comisiones de Trabajo.
e Gobierno Escolar.
4. Social 4.1 Ocupacion de los habitantes.

La poblacidon depende econédmicamente de su trabajo como asalariado
en fincas del municipio, como también se cuenta con personas
Profesionales y comerciantes.

4.2 Produccion y distribucion de productos.
Las personas que habitan esta aldea se dedican al cultivo del café,
banano y crianza de animales.




4.3 Area educacional.

4.4 Centros de recreacion.
Cancha de Futbol.

4.5 Transporte
Micro buses, y carros particulares.
4.6 Comunicaciones

Internet, teléfonos comunitarios y residenciales.

4.7 Grupos religiosos

4.8 Clubes o asociaciones sociales
Sin evidencia

4.9 Composicion étnica.
Su composicion es Multiétnica Maya Quiche.

4.10 Costumbres y Feria Patronal.

En el ramo educativo cuenta con escuela del nivel pre-primario y primario en la jornada
matutina y se cuenta con este servicio también en la jornada vespertina, ademas cuenta
también con un Instituto de Educacion Basica por Cooperativa. También funciona un
hogar comunitario donde se atiende a nifios menores de edad de madres trabajadoras.

Dentro del culto religioso que profesan se encuentra, la religion catdlica y la evangélica,
conociéndose hasta el momento un total de 6 iglesias evangeélicas y una catdlica.

Octava del apdstol Santiago 01 de agosto.

PRINCIPALES PROBLEMAS
DEL SECTOR

FACTORES QUE ORIGINAN
LOS PROBLEMAS

SOLUCION QUE REQUIEREN
LOS PROBLEMAS

1-No existe un documento
gue realmente registre la
historia de la comunidad.

-Desinterés de las partes
involucradas.

-Los  pioneros de Ia
comunidad ya no viven.

-Procurar la creacién de un
verdadero documento que
refleje la historia de la
comunidad.




I SECTOR INSTITUCION.

AREAS

INDICADORES

01.Localizacién
geografica

1.1 Ubicacién (direccion)
Aldea Nuevo Palmar, San Felipe, Retalhuleu Guatemala.

1.2 Vias de Acceso.
e San Felipe
e Carretera al Altiplano
e Finca al camino Ajaxa

02.Localizacion
Administrativa

2.1 Tipo de Institucion (estatal, privada, otra)
Estatal.

2.2 Regiodn area, distrito, codigo:
e Municipal.
e Rural.

03. Historia de
la Institucion

3.1 Origen:

e La Aldea El Nuevo Palmar fue fundada el 02 noviembre de
1929. Se encuentra localizada en el municipio de San
Felipe del Departamento de Retalhuleu tiene una
extension de 9.8 kilometros cuadraos dista de la cabecera
municipal 205 kildmetros por carretera pavimentada y a la
cabecera departamental 18 kildbmetros por asfalto. Cuenta
con una poblacion de 3,200 habitantes, en su mayoria
indigenas de habla Quiche y castellano. Su clima es
templado.

3.2Fundadores y Organizadores:

e Los primeros fundadores de la Aldea Nuevo Palmar
emigraron del Palmar Quetzaltenango debido a la
catastrofe que ocasioné el volcan Santiaguito tuvieron que
alojarse don se encuentra actualmente la aldea. Siendo sus
pobladores originarios de Momostenango, la Cruz Roja fue
la encargado de trasladar a todos sus pobladores.

3.3Sucesos o épocas especiales:

e 1998: Se solicita al Ministerio de Educacion la apertura de la
jornada vespertina Esc. Aldea El Nuevo Pasimar.

e 1999: Inicio de las labores docentes de la comunidad educativa
con el nivel de pre primaria.




e 2000: Inicio de labores docentes de la jornada vespertina, con el
nivel de primaria.

e 2003: Autorizacidn de otra partida presupuestaria para otro nivel
de primaria.

e La primera maestra en laborar para la Esc. Oficial Rural Mixta
Aldea Nuevo Palmar Jornada Vespertina, San Felipe, Retalhuleu
fue la MEPU Sor Vilma Felipa Elias Tecun, en el nivel Primaria
MEPU Maria Dolores de Leén vy luego se agrega al equipo de
trabajo la MEPU Krimilda Whalkiria Batres de Leén.

e 2008: Construccion de dos aulas en la parte frontal de la escuela
autorizadas por la Municipalidad de San Felipe a través de la
gestion de la Sefiora Directora del establecimiento educativo.

e 2008: Se conformo el grupo artistico de baile folklérico que
representa a la Aldea Nuevo Palmar en fiestas patronales vy
actividades de la comunidad.

04. Edificio

4.1 Area construida (aproximada)
e 750 metros cuadrados.

4.2 Area descubierta (aproximada)
e 32 metros cuadrados.

4.3 Estado de Conservacion:
e Muy Buena.

4..4 Locales Disponibles:

e No hay.
e Condiciones y usos.
e Buena.
05. Ambientes | 5.1 Salones especificos (Clases, sesiones...)
(incluye e salones.
equipamiento,
equipo Y | 5.2 Oficinas
materiales) e No existe

5.3 Cocina
e No existen

5.4 Servicios Sanitarios
e Existen 6 letrinas

5.5 Biblioteca
e Existe una en el salon de clases




5.6 Bodega (s)
No existe

5.7 Gimnasio, salén multiusos
No existe

5.8 Salén de Tecnologia
No existe

5.9 Canchas
1 cancha de basquet bol

PRINCIPALES FACTORES QUE SOLUCION QUE
PROBLEMAS DEL ORIGINAN LOS REQUIEREN LOS
SECTOR PROBLEMAS PROBLEMAS
2. Carencia de un|- falta de practica de |-que todos los padres y
programa qgue | valores desde el ceno | madres de familia, asi

promueva la practica de
valores y habitos en
todos los sectores que
conforman esta
comunidad educativa.

de las familias de
comunidad.

la

como las organizaciones
religiosas, civiles 'y
educativas se
comprometan a
promover la practica de
valores.




11l SECTOR FINANZAS

AREAS INDICADORES
1. Fuentes de 1.1 Presupuesto del MINEDUC.
financiamiento Q. 20,000.00

1.2 Donaciones, otros
Sin evidencia

2. COSTOS

2.1 Salarios
Dentro del presupuesto esta contemplado el pago del personal
que labora para esta Institucion en sus distintas areas.

El salario depende del rengldn presupuestario.

2.2 Materiales y suministros
Programas del Estado por medio de Fondo Rotativo, tales como:

e Alimentacion escolar.

e Implementos deportivos.

e Valija didactica.

e Bolsa escolar.

¢ Mantenimiento y reparaciones minimas

e Mantenimiento edificio escolar.

e Complemento alimentacion escolar. También recurso captado
por concepto de tienda escolar.

2.3 Reparaciones y construcciones
Proyectos tripartitos (Gobierno, Municipalidad y Vecinos).
También por medio del Programa de Fondo Rotativo

2.5 Mantenimiento
Programa del Fondo Rotativo

2.6 Servicios Generales (electricidad, agua) otros
Cuenta con los servicios regulares de agua entubada y energia
eléctrica, Cable vision.

3. Control de Finanzas

3.1 Estado de cuentas:
Cuenta con un sistema contable, en el cual funcionan los
siguientes sectores:
e Comision de Finanzas.
e Tesoreria de Fondo Rotativo
e Supervisién de Direccidon del establecimiento y de Supervisidn
Educativa 01-05-01.




3.2 Disponibilidad de Fondos:

Segun lo presupuestado.

3.3 Auditoria Interna y Externa

AUDITORIA INTERNA: Es realizado a través de la contraloria
General de Cuentas, quien maneja un programa para tal efecto.

AUDITORIA EXTERNA: Es realizada por la Supervisién Educativa,
Direccion del establecimiento y por Comisién de Finanzas, a
quienes les corresponde verificar el buen manejo de los fondos
asignados a la escuela, como también las donaciones a la misma.

3.4 Manejo de libros contables:

Se realiza atendiendo los principios generalmente aceptados y
la legislacién vigente en el pais.

PRINCIPALES FACTORES QUE SOLUCION QUE
PROBLEMAS DEL ORIGINAN LOS REQUIEREN LOS
SECTOR PROBLEMAS PROBLEMAS
3. Incumplimiento de Irresponsabilidad. Procurar la elaboracion y
algunas atribuciones Falta de control de posterior autorizacion del
laborales como personal y Direccién y Comision Reglamento que norme
comisiones de trabajo. correspondiente. funciones y sanciones en
caso de desacato o faltas en
el cumplimiento de las
mismas.




IV. SECCTOR RECURSOS HUMANOS

AREAS

INDICADORES

1. Personal
Administrativo

1.1 Total laborantes:
El total de laborantes de la Escuela Oficial Rural Mixta Aldea Nuevo
Palmar, Jornada Vespertina es de 3 empleado (Director y dos docentes)

1.2 Total de laborantes fijos e internos.
4 empleado Renglén 011.

1.3 Antigiiedad del personal.
8 afios de servicio (Como Director).

1.4 Tipos de laborantes.
Profesional. Y de servicio

1.5 Asistencia del personal.
13:00 a 18:00 horas. Segun el horario establecido para el efecto
(diariamente). El control esta actualizado.

1.6 Residencia del personal.
Aldea Nuevo Palmar, San Felipe Retalhuleu, Retalhuleu, Guatemala.

2. Personal
Docente

2.1 Total laborantes:
Total de laborantes es de 4 empleados.

2.2 Total de laborantes Renglén 011
4 empleados.

2.3 Total de laborantes Renglén 021.
Sin evidencia
2.4 Antigiiedad del personal.
Se considera que esta en el rango de 5 a 9 afios de servicié continuo.

2.5 Tipos de laborantes:
Profesionales y operativos

2.6 Asistencia del personal.
Asistencia diaria. 7:30 & 12:30. Segun el horario establecido para el
efecto (diariamente). De 13:00 a 18:00 horas de lunes a viernes. El
control esta actualizado.

2.7 Residencia del personal
La mayoria vive en la Cabecera Municipal y en la Aldea Nuevo Palmar

3. Cantidad de
usuarios

3.1 Cantidad de usuarios:

Se estima en 101 usuarios aproximadamente.




3.2 Comportamiento anual de los usuarios:
Del 100% ingresado en el primer semestre, se considera que el 10%
Aproximadamente desertan.

3.3 Clasificacion de usuarios por sexo, edad, procedencia.
El 60%de usuarios son de sexo masculino y 40%, lo constituye el género
femenino. Las edades oscilan entre 5.6 afios y 15 afios. 80% son nacidos
en la comunidad o municipio y el 20% restante, son de diversa
procedencia.

3.4 Situacion socioecondémica:
Aunque la mayoria son de escasos recursos se considera que existen
estudiantes de clase media.

4.Personal de
Servicio

4.1 Total laborantes:
El total de laborantes de la Escuela Oficial Rural Mixta Aldea Nuevo
Palmar es de 3 empleados.

4.2 Total de laborantes internos y externos:
El total de laborantes internos es de 4 y externo es de 1 persona
Tienda Escolar Total: 5 empleados.

4.3 Antigiiedad del personal:
Al afo 2008, esta en el rango de 5 a 8 afios de servicid continuo.

4.4 Tipos de laborantes:
Profesionales y Empiricos.

4.5 Asistencia del personal.
Personal de servicié: 13:00 a 17:00 horas.
Personal de Tienda Escolar: 14:45 a 15:15 segun el horario establecido
para el efecto (diariamente). De lunes a viernes. De enero a octubre.

4.6 Residencia del personal
Aldea Nuevo Palmar San Felipe Retalhuleu, Retalhuleu, Guatemala.

4.7 Horario, otros...

Personal de servicio: 13:00 a 17.00 horas.

Personal de Tienda Escolar: 14:45 a 115.15 segln el horario establecido
para el efecto (diariamente). De lunes a viernes. De enero a octubre.




ORINCIPALES PROBLEMAS
DEL SECTOR

FACTORES QUE ORIGINAN
LOS PROBLEMAS

SOLUCION QUE REQUIEREN
LOS PROBLEMAS

4- Déficit de docentes
salones de clase en relacion

la creciente poblacién en edad

escolar.

y | Los docentes se ven en el
a | riesgo de reubicados

Que el MINEDUC, fortalezca la
estabilidad laboral de los
docentes de reglén 011

V. SECTOR CURRIiCULUM

AREAS

INDICADORES

1. Plande
Estudios/servicios

1.1 Nivel que atiende:
e Preprimaria
e Primaria

1.2 Area que cubre:
e Rural

1.3 Programas especiales:
Sin evidencia

1.4 Actividades curriculares:
Segun lo planificado.

1.5 Tipos de acciones que realiza:

Acciones orientadas a la implementacion de la escuela
Preprimaria y primaria completas en la comunidad.

1.6 Tipos de Servicios:
Educativos.

1.7 Procesos Productivos:
Ensefianza-Aprendizaje.
Aprendizaje Significativo.

2. Horario
Institucional

2.1 Tipo de horario: (flexible, rigido, variado, uniforme):
El horario de atencidén a los estudiantes, es rigido.

2.2 Manera de elaborar el horario:

Segun lo planificado por el personal docente con el visto bueno

de la Direccion.




2.3 Hora de atencidn a los usuarios:
Segun horario establecido (de 7:30 4 12:30).

2.4 Horas dedicadas a las actividades normales:
Segun horario ordinario, establecido para el efecto Cinco horas
exactas.

2.5 Horas dedicadas a las actividades especiales:
Las reuniones del personal docente se programan de 14:00 a
15:00 horas una o dos veces por mes; y con padres de familia, cada
bimestre o dependiendo de la necesidad.

2.6 Tipo de jornada (matutina, vespertina, nocturna, mixta
intermedia:
El tipo de jornada es vespertina.

3. Material didactico
Materias Primas

3.1 Nimero de docentes que confeccionan su material:

Todos y cada uno de los decentes elaboran su propio material a
3.2 Numero de docentes que utilizan textos

Todos y cada uno de los docentes utilizan textos.

3.3 Tipos de textos que utilizan
Segln areay grado designados.

3.4 Frecuencia con que los alumnos participan en la elaboracion
del material didactico.
Dependiendo el contenido y competencias tratados.

3.5 Materiales utilizados:
El Estado proporciona parte de los Utiles escolares y recursos
educativos, a través de los programas Bolsa Escolar y Valija
Didactica, que maneja la Junta Escolar, lo demas, lo
proporcionan los padres de familia y docentes.

3.6 Elaboracidén de productos:
Algunos docentes editan su propio material didactico, como
folletos. En otros casos, lo elaboran con sus alumnos

1.

Métodos y técnicas
Procedimientos.

4.1 Métodos y técnicas utilizadas por los docentes:
Eclético, Inductivo, Lectura, Investigacion, Elaboracién de
manualidades, Exposicion.

4.2 Criterios para agrupar a los alumnos:
Segln poblacidn inscrita, por afinidad, por Designacién.

4.3 Frecuencia de visitas o excursiones con los alumnos:
A razon de 2 6 tres anuales.




4.4 Planteamiento:
Plan anual de actividades de Establecimiento, grados,
comisiones y actividades.

4.5 Capacitacion:
La frecuencia es de tres actualizaciones anuales.

4.6 Inscripcion:
Se maneja el sistema de preinscripcidn en la primera semana
del mes de noviembre de cada afo, inscribiendo la primera o
segunda semana de enero siguiente bajo el sistema de boleta
de banco y con cupo limitado por problema de espacio y de
falta de docentes.

4.9 Convocatoria, seleccidon, contratacion, e induccién de personal.
Se maneja a través de la Direccidon Departamental de Educciodn,
en algunos casos, la Direccién presenta sus propuestas

2.

Evaluacion

5.1 Criterios utilizados para evaluar en general:
Toda prueba objetiva debe ser revisada por la comisién de
evaluacién, debe evaluarse contenidos vistos, debe haber
variedad de instrumentos de evaluacion, los resultados pueden
ser vistos por padres de familia y estudiantes, sin restringir el
acceso a los resultados.

5.2 Tipos de evaluacidn:
Objetivas, subjetiva.

5.3 Caracteristicas de los criterios de evaluacion:
Observables y confiables.

5.4 Controles de calidad (eficiencia, eficacia)
Anualmente se realiza una evaluacion de desempefio para los
docentes.

5.5 Instrumentos para evaluar:
Diferentes tipos de pruebas objetivas, listas de cotejo,
observacion.

PRINCIPALES PROBLEMAS DEL
SECTOS

FACTORES QUE ORIGINAN
LOS PROBLEMAS

SOLUCIONES QUE REQUIEREN
LOS PROBLEMAS

5- Falta de aplicacion del
Curriculum Nacional Base.

Por desconocimiento.
Por desinterés.
Por falta de supervision.

Orientar a docentes que
desconozcan sobre el CNB.

Fortalecer las medidas de
control de aplicacién del CNB.




VI. SECTOR ADMINISTRATIVO

AREAS

INDICADORES

1. Planteamiento

1.1 Tipo de planes: (corto, mediano y largo plazo)
Se dan todos los tipos de planes.

1.2 Elementos de los planes:
Objetivos, actividades, contenidos, recursos y evaluacion.

1.3 Forma de implementar los planes:
Se planifica con anticipacién, y se contemplan coordinadamente todos
y cada uno de sus componentes. (regularmente, del pan anual surgen
todas las demas planificaciones).

1.4 Base de los planes: Politicas, estrategias, objetivos, actividades.
Los planes estructurados y orientados a los objetivos generales del
establecimiento educativo.

2. Organizacion

2.1 Niveles jerarquico de organizacion:
De linea o staff.

2.2 Organigrama:
Se evidencid su existencia.

2.3 Hora de atencidn a los usuarios:
De 7:30 am a 12:30 horas de lunes a viernes.

2.4 Existencia o no de manuales de funciones:
No se evidencid su existencia.

2.5 Régimen de trabajo:
Segln lo establecido en el cédigo de trabajo.

2.6 Existencia de manuales de procedimiento:
No se evidencio su existencia.

3. Coordinacion

3.1 Existencia o no de informativos internos:
No se evidencid su existencia.

3.2 Existencia o no de carteleras:

Se evidencio su existencia

3.3 formularios para las evaluaciones escritas:

No se evidencio existenci

3.4 Tipos de comunicacidn:
Oral, escrita, telefdnica




3.5 Periodicidad de reuniones técnicas de personal:
Dos veces al mes

3.6 Reuniones de reprogramacion:
Se cuenta con flexibilidad para reprogramar las reuniones por fuerza
mayor.

4, Control

4.1 Normas de control:
Por medio de instrumentos de evaluacion, directa o indirecta, escrita o
no escrita.

4.2 Registro de asistencia:
Libros de asistencia.

4.3 Evaluacion del personal:
Se realiza una evaluacién de desempefio anualmente.

4.4 Inventario de actividades realizadas:
Memoria de labores.

4.5 Actualizacidn de inventarios fisicos de la institucion:
Se lleva el libro de inventario de la institucion.

4.6 Elaboracion de expedientes administrativos:
Segun lo amerite el caso se puede considerar la creacién de expedientes,
siguiendo los procedimientos que establece la ley vigente.

5. Supervision

5.1 Mecanismos de supervision:
Se efectla por medio de las comisiones correspondientes y de la
Direccién del establecimiento educativo a través de la observacidn.

5.2 Periodicidad de supervisiones:
Se dan en forma correspondiente.

5.3 Personal encargado de la supervision:
Comisiones de trabajo y Direccion, segun el caso.

5.6 Tipo de supervision, instrumentos de supervision:
Observacion y entrevista.




PRINCIPALES PROBLES DEL
SECTOR

FACTORES QUE ORIGINAN
LOS PROBLEMAS

SOLUCIONES QUE
REQUIEREN LOS
PROBLEMAS

3. Desorden en los
manejos de los

Exceso de papeleria no
archivada y caducada

Creacion de archivos
definidos.

archivos Depuracién de papeleria.
Elaborar cronograma de
supervision de laboresde
diversa indole en la
institucion.
VIl. SECTOR RELACIONES.
AREAS INDICADORES
L.Institucion 1.1 Estado/forma de atencion a los usuarios:
usuarios Los estudiantes son atendidos de manera responsable por sus respectivos

docentes, ademas de la atencién que se les brinda en Direccidn, si el caso
lo amerita. Para los padres de familia, se les atiende los dias viernes de
7:30 a 8:00 horas, pero de ser necesario tanto el docente respectivo como
la Direccion pueden atenderlos en cualquier horario.

1.2 Intercambios deportivos:
Se organizan encuentros deportivos interaulas o interescuelas con la
ayuda de las comisiones correspondientes.

1.3 Actividades sociales (fiestas, ferias...):
Bienvenidas, Dia de la Amistad, Dia de la Madre, Dia del Maestro,
Aniversario, Independencia, Dia del Nifio, Clausuras.

1.4 Actividades culturales (concursos, exposiciones):
Fiestas de aniversario de la escuela, feria, kermeses, talleres, proyectos,
periddico, Eleccion de Gobierno Escolar.

1.5 Actividades académicas (seminarios, conferencias, capacitaciones)
Asistencia a talleres de capacitacidn de diferentes Tematicas (Escuelas
Demostrativas del Futuro, Guatematica, Escuela para Directores, etc.)

2. Institucion
con otras
Instituciones

2.1 Cooperacion.
Sin evidencia
2.2 Culturales.
Diversos establecimientos educativos.
2.3 Sociales
Con la Municipalidad de San Felipe, Retalhuleu




3.Relacxiones | 3.1 Con agencias municipales y otros)
Municipalidad de San Felipe, Retalhuleu.
comunidad 3.2 Asociaciones locales (clubes y otros)

Organizaciones religiosas, Asociacion de Vecinos, Comité de Festejos,

Convites, etc.

Padres de familia.

3.3 Proyeccion.

Se proyecta a la comunidad por medio del comité de padres de familiay
otros, a través ,de las distintas actividades socioculturales, civicasy
deportivas, en las que los padres de familia y la comunidad participan
activamente.

con la

PRINCIPALES PROBLEMAS DEL FACTORES QUE ORIGINAN FACTORES QUE ORIGINAN
SECTOR LOS PROBLEMAS LOS PROBLEMAS
7- La falta de un salén -Las organizaciones solicitan -Las instalaciones solamente
comunal. hacer uso de las instalaciones. | seran utilizadas en casos de
-Dafios a las instalaciones del extrema necesidad, como
establecimiento. centro de acopio, albergue,
etc.
VIII. SECTOR FILOSOFICO, POLITICO Y LEGAL.
AREAS INDICADORES
1. FILOSOFIA DE LA | 1.1 Principios filoséficos de la Institucion:
INSTITUCION

1.2 Vision:

Ser un centro educativo en el cual se practican valores que
dignifican a las personas involucradas en el hecho educativo, sin
distincion alguna, apoyados en recursos humanos, tecnoldgicos,
pedagdgicos y otros para formar personas utiles a la comunidad vy
sociedad; asimismo, padres de familia, personal docente vy
administrativo abiertos a todo cambio que beneficie la comunidad
educativa.

1.3 Misién:

Somos un centro educativo de nivel de educacién preprimaria y
primaria en el que la practica de valores se manifiesta a todo nivel y en
toda direccidon, procurando mantener un clima éptimo de respeto,
confianza y orden; entre otros, para brindar educacidon con calidad,
ofreciendo ambientes y recursos que dignifiqguen a todos los que
pertenecemos a esta comunidad educativa.




2. Politicas
Institucionales

2.1 Politicas institucionales

e De calidad
e De cobertura
e Deequidad

e De educacioén bilinglie
e De modelo de gestion
2.2 Politicas transversales
e Descentralizacion
e De fortalecimiento Institucional
2.3 Estrategias:
Las planificadas en los distintos planes de trabajo.
2.4 Objetivos:
e Brindar una formacion integral, para el desarrollo personal,
familiar y social.
e Formar personas con juicio critico, reflexivo ante los desafios
que la vida le presenta en franca practica de habitos y
valores.

2.4 Metas:

e Capacitar al 100% al personal docente y administrativo sobre
programas de computacion.

e Incluir en el pensum de estudios de todos los grados que se
imparten en este establecimiento educativo, mecanismo que
promuevan el juicio critico y reflexivo de los alumnos.

e Promover la practica de habitos y valores en el 100% de
poblacion escolar y comunidad educativa en general.

3.Aspecto Legal

3.1 Personaria Juridica:
3.2 Marco legal que abarca la institucidon (leyes generales, acuerdos,
Reglamentos, otros...)
e Constitucion politica de la republica de Guatemala.
e Ley de Educacion Nacional.
e Ley de Servicio Civil.
3.3 Reglamentos internos:
e Reglamento Interno.




PRINCIPALES PROBLEMAS DEL

FACTORES QUE ORIGINAN

SOLUCION QUE REQUIEREN

SECTOR LOS PROBLEMAS LOS PROBLEMAS
8- El Reglamento actual solo | -El desconocimientos legar de | -Elaborar el Reglamento
hace referencia al sector | parte de la Direccién vy | Interno para el
estudiantil y no estd | comisidn respectiva a la hora | establecimiento, basado en el

autorizado por la autoridad
educativa correspondiente

de su elaboracion.

espiritu de las leyes
correspondiente.

-Lograr esto en base al
consenso de los actores

involucrados y acorde a la
situacidn socioeconémica de la
comunidad.




PLAN DE DIAGNOSTICON INSTITUCIONAL

1. Identificacion:
Institucion: Escuela Oficial Rural Mixta Aldea Nuevo Palmar.
Ubicacion: Aldea Nuevo Palmar, San Felipe, Retalhuleu, Guatemala.

Epesista: Aura Nineth Blanco Cabrera de de Ledn.

Periodo: Del 01 de julio al 31 octubre 2008.

2. Objetivo General:
Seleccionar de una lista de necesidades latentes en la institucién, la mds apremiante y que
posea las caracteristicas de viable y factible, para atenderla inmediatamente.

3. Objetivos Especificos:

Poseer la debida autorizacién de las autoridades de sector educativo e institucional
para realizar el diagndstico.

Conocer el sustento legal de la Institucion Educativa.

Observar las instalaciones fisicas y ambientes del Establecimiento educativo.
Establecer las vias de comunicacion adecuadas con los miembros que ocupan cargos
estratégicos en la comunidad educativa.

Utilizar instrumentos adecuados par establecer fortalezas, oportunidades, debilidades
y amenazas de la institucion.

4. Actividades:

Presentar solicitud a las autoridades del Sector educativo e institucidn respectivos.
Planificar las actividades para diagndstico.

Elaborar instrumentos para recopilar informacién.

Observar los distintos ambientes de la institucién.

Fotografiar los distintos ambientes de la institucién.

Recopilar datos de importancia con instrumentos elaborados para el ef3cto.
Elaborar analisis de la informacion.

Entregar de diagnéstico a autoridad correspondiente.



5. Cronograma.

Diagndstico Institucional

NO ACTIVIDADES A
REALIZAR

ANO 2008.

ENERO

SEMANAS

1 2 3

RESPONSABILE

1 Presentar solicitud a las
autoridades del Sector
educativo e institucidn
respectivos.

Epesista.

2 Planificar las actividades
para diagndstico.

Epesista.

3 Elaborar instrumentos
para recopilar
informacion.

Epesista.

4 Observar los distintos
ambientes de la
institucion.

Epesista.

5 Fotografiar los distintos
distintos ambientes de la
institucion.

Epesista.

6 Recopilar datos de
importancia con
instrumentos elaborados
para el efecto.

Epesista.

7 Elaborar analisis de la
informacion.

Epesista

8 Entrega de diagndstico a
autoridad
correspondiente.

Epesista y Asesor

6. Metodologia.
6.1 Técnicas:
e Entrevista.
e Didlogo.

e Observacion Directa.
e Investigacién documental.
e Investigacion Bibliografica.




7. Recursos.
7.1 Humanos:
e Autoridades de la Facultad de Humanidades.
e Autoridades Educativas del Sector 01-02-01
e Personal Administrativo y Docente.
e Espesista.

7.2 Fisicos:
e Instalaciones y ambientes del establecimiento educativo.

7.3 Materiales:
e Hojas de papel bond.
e Computadora.
e Impresora.
e Planos de Edificio Escolar.

8. Presupuesto:

NO | Rubro Valor

1 Combustibles Q 750.00

2 Alimentacion Q 225.00

3 Reproduccion de material. Q 125.00
TOTAL Q1,100.00

9. Evaluacion.
Presentar solicitud a las autoridades del Sector durante el Diagndstico Institucional.

No. | Actividad Sl NO

1. Presentar solicitud a las autoridades del Sector educativo e institucidn
respectivos.

2. Planificar las actividades para diagnéstico.

3. Elaborar instrumentos para recopilar informacién.

4, Observar los distintos ambientes de la institucion.

5. Fotografiar los distintos ambientes d la institucién.

6. Recopilar datos de importancia con instrumentos elaborados para el
efecto.

7. Elaborar analisis de la informacidn

8. Entrega de diagndstico a autoridad correspondiente.

REFERENCIAS:

La columna SI, indica si las actividades fueron realizadas satisfactoriamente. La columna NO,
indicara si sucedié lo contrario.




LISTA DE COTEJO PARA LA EVALUACION DEL DIAGNOSTICO

REALIZADAS Y EL LOGRO DE LOS OBJETIVOS

éSe recopild la informacidn necesaria sobre la situacién externa de la Institucién y de la
Comunidad por medio de la guia de los Siete Sectores mas uno?

s [ No [ ]
¢Fue suficiente el tiempo pata procesar la Informacion?
st ] vo []
. ¢las actividades se llevaron a cabo de acuerdo al cronograma propuesto?
Sl D NO D
. ¢Se elaboré la lista de problemas, soluciones y alternativas para cada sector?
st ] Nno [ ]
. ¢éSe elaboraron instrumentos para la recopilacion de informacion?

st [] NO ]

6. éSe realizaron las entrevistas programas con el personal de la Institucién?

st [] NO [ ]

7. éSe encontré una solucién viable y factible del problema seleccionado?

S| D NOD



LISTA DE COTEJO PARA LA EVALUACION DEL DISENO DEL PROYECTO

1. ¢Cumple el perfil con los lineamientos establecidos por la Facultad de Humanidades?

st || no L]

2. ¢El nombre del proyecto se relaciona con el problema seleccionado?

st [] NO [ ]

3. (Existe relacion entre los objetivos, metas y actividades planteadas?

st [ ] Nno | ]

4. ¢Cuenta el proyecto con un cronograma de actividades?

st [] Nno ]

5. élas actividades planteadas conduciran al logro de los objetivos y metas?

st [] No [ ]

6. éSe determinaron las fuentes del financiamiento?
st [] NO [ ]

7. éSe elabord un presupuesto detallado de los costos del proyecto?
st [] NO [ ]

8. éSeinvolucraron en la formulacién del proyecto a las autoridades de la Facultad de
Humanidades?

st [ ] NO []

9. ¢Cuenta el proyecto con la proyecto con la aprobacién de las autoridades de la Facultad de
Humanidades?

st [] NO []

10. ¢Se cuenta con un instrumento para evaluacion de la Ejecucién del Proyecto?

S| D NO D



LISTA DE COTEJO PARA LA EVALUCION DE LA EJECUCION
DEL PROYECTO

. ¢éSe desarrollaron las actividades del proyecto de acuerdo al cronograma establecido para el
efecto?

sl [] NO [ ]

. élas actividades programadas, llevaron a la consecucion de los objetivos y metas planteadas?

s [] Nno [ ]
. ¢Fue suficiente el presupuesto elaborado para la ejecucién del proyecto?

s [ Nno [ ]

. éSe entregd el proyecto a las autoridades de la Facultad en el tiempo previsto?

st [ ] no [ ]

. ¢éSe publicé el nuevo portal electrénico en el tiempo programado?

s [ ] Nno [ ]



Universidad de San Carlos de Guatemala

Facultad de Humanidades

Departamento de Pedagogia

Ejercicio Profesional Supervisado

Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa

GUIA DE OBSERVACION FiSICA
FACULTAD DE HUMANIDADES

Epesista:

Fecha:

No. Indicadores Optimo Bueno Aceptable Deficiente
1 Paredes

2 Techo

3 lluminacién

4 Piso

5 Ventilacion

6 Mobiliario

7 Equipo Tecnolégico
8 Recursos Didacticos

Observaciones:




LISTA DE COTEJO PARA LA EVALUACION FINAL DEL PROYECTO

. ¢Se obtuvo un portal agradable y acceso optimizado al mismo?

st [] SI []

. éSe implementaron los buzones de correo electrénicos para todos los catedraticos de la
Facultad de Humanidades?

st ] no L

. ¢Se dieron a conocer las direcciones electrénicas de los catedraticos de la Facultad a través de
tarjetas de presentacion y actividades de capacitacion a los mismos en el uso de buzones de
correo electrénico y sitio web?

Sl [ ] NO [ ]

. éSe cuenta con un plan de sostenibilidad del sitio web?

st [ ] NO []

. ¢El proyecto realizado fortalece la comunicacidn entre los distintos actores de la comunidad
educativa?

SI [ ] NO []



PLAN DE SOSTENIBILIDAD PROYECTO REGLAMENTO INTERNO DE LA
ESCUELA OFICIAL RURAL MIXTA No. 812

1. IDENTIFICACION

Lugar: Escuela Oficial Rural Mixta No.812
Fecha: Marzo 31 de 2,008.
Intervalos: Frecuencia inicial de diez meses:

e Del 31 de Marzo al 31 de Octubre de 2008.
Frecuencias siguientes de doce meses:

e Del 31 de octubre de 2,008 en adelante.

Duracion: Tres (3) afios.

Responsable: Epesista. (Manlio Orestes Ovando Cermeno).

2. JUSTIFICACION

La importancia de que exista un Reglamento Interno en un establecimiento educativo de Nivel
Primario, que satisfaga las constantes expectativas que surgen ante la resolucién de conflictos de
indole disciplinaria, requiere de un plan de sostenibilidad que; a corto, mediano y largo plazo;
permita que la comunidad educativa beneficiada esté consciente de la vigencia de tal reglamento
y por lo tanto el mismo debe ser revisado y actualizado por las personas facultadas para el efecto.

3. OBJETIVOS
3.1 GENERAL
Mantener vigente el Reglamento Interno de la Escuela Oficial Rural Mixta No.812. A
Través de las sugerencias hechas por los sujetos involucrados en el proyecto y de las enmiendas
pertinentes que las personas facultadas pueden hacerle.

3.2 ESPECIFICOS
Mantener informada a la comunidad educativa sobre el periodo de vigencia del Reglamento
Interno y los mecanismos y cronogramas para su revisién y actualizacién.

Someter el Reglamento Interno a revision y actualizacion constante, sin perder de vista la
filosofia por la cual nacié y sin salirse del marco legal, mismo que es su sustento.

4. ACTIVIDADES
Conformar una Comision dentro del personal Docente, para dar el seguimiento



correspondiente a este proyecto durante los préximos doce meses y renovar dicha
comisién cada ano. (Previa autorizacion de la Direccidn del Establecimiento educativo).

Informar constantemente a la comunidad educativa; sobre la importancia de Reglamento
Interno; en reuniones programas para el efecto.

Analizar las posibles enmiendas y mejoras que el Reglamento interno pudiese sufrir.

Presentar informe periédicamente sobre los avances y mejoras que sufra el Reglamento
Interno para su actualizacién correspondiente.

5. RECURSOS
Materiales:
e Hojas de papel bond carta.
e Computadora de escritorio.
e Computadora portatil.
e (Cafonera
Humanos

e Autoridades del Sector Educativo 01-02-01
e Autoridades de Establecimiento Educativo.

e Epesista.

6. EVALUACION
e Preguntas Directas.

e Observacion.



CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PLAN DE SOSTNIBILIDA

NO

ACTIVIDADES

ANO/Meses/Semanas
2008 2009 2010
Marzo octubre Octubre Octubre

01

Conformar comisién de Reglamento Interno.

02

Reunidn de informacidn.

03

Informe de avance sobre enmiendas y mejoras.

04

Presentar informe de actualizacion de Reglamento
Interno.







LECTURA DEL REGLAMENTO INTERNO DE LA ESCUELA OFICIAL Rural Mixta Aldea Nuevo
Palmar, Jornada Vespertina, San Felipe Retalhuleu




APROBACION DEL REGLAMENTO INTERNO A LA SENORA DIRECTORA DE LA INSTITUCION
EDUCATIVA
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