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INTRODUCCION

Este es el informe final del Ejercicio Profesional Supervisado, el cual es de suma
importancia ejecutar para un estudiante de licenciatura en Pedagogia y
Administracion Educativa. Se describe en este informe lo que se realizé durante las
cuatrocientas horas de Ejercicio Profesional Supervisado, mediante la elaboracion

de diversas actividades en las cuatro etapas.

El contenido de este informe final esta organizado por un Diagnostico que constituye
una investigacion que posibilita visualizar el diagnostico situacional del Instituto
donde se realizé el proyecto, seguidamente esta el Perfil del proyecto, en el cual
esta la informacion general de la institucion educativa objeto de estudio. También
aparece la etapa de Proceso de ejecucion, que tiene en forma detallada y ordenada
cronologicamente las actividades previstas en el disefio del proyecto; asimismo,
incluye la etapa de Proceso de Evaluacion, que abarca las tres etapas anteriores
con el objetivo de realizar una comparacion entre los logros alcanzados en la

ejecucion del proyecto, sus metas y objetivos preestablecidos.

Durante el Ejercicio Profesional Supervisado se asumié una gran responsabilidad de
manera que cumpliera con las expectativas de las personas involucradas en el
proceso educativo, ya que como buena administradora educativa se tenian que
optimizar los recursos para obtener un buen producto que es la Elaboracion del

Reglamento Interno del Instituto objeto de estudio.
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CAPITULO |
DIAGNOSTICO

Datos generales de la institucion

1.1.1 Nombre de lainstitucion
Instituto Béasico por Cooperativa Concepcion Ocosito, del
municipio de Retalhuleu, departamento de Retalhuleu.

1.1.2 Tipo de institucion

Servicio educativo

1.1.3 Ubicacion geografica
El edificio del Instituto Basico por Cooperativa Concepcion
Ocosito, se ubica en el Canton Concepcion Ocosito, municipio de

Retalhuleu, departamento de Retalhuleu.

1.1.4 Visiéon?
“Formar ciudadanos con caracter, con capacidad de juicio
critico y orgullosos de ser retaltecos, empefiados en conseguir su
desarrollo integral y cuya conducta se fundamente siempre en

principios, valores y convicciones.”

1.1.5 Mision?
“Somos una institucion evolutiva, organizada, eficiente y eficaz,
generadora de oportunidades de ensefianza-aprendizaje, orientada a
resultados excelentes, comprometida con una Guatemala mejor, y que

aprovecha diligentemente las oportunidades que el siglo XXI le brinda.”

1 Direccion del Plantel
2 |bid dem



1.1.6 Poll’ticas3
1.1.6.1 EDUCACION

% Formar discentes contextualizados en aspectos humanisticos,
cientificos y tecnolégicos, conscientes de la situacién educativa,
econdémica y social de la nacion.

% Desarrollar actividades, actitudes y capacidades innovadoras
con base en metodologias participativas y de integracion.

1.1.6.2 SERVICIO

% Desarrollar servicios en funcion de las necesidades de la
poblacion estudiantil.

% Consolidar la integracion de los diversos sectores de la
comunidad para solucionar los problemas generados por sus
carencias.

1.1.7 Objetivos ¢

1.1.7.1 GENERAL

% Consolidar la educacion para el desarrollo humano mediante la
ejecucion de planes y programas con las politicas del Ministerio de

Educacion.

1.1.7.2 ESPECIFICOS

% Formar individuos que contribuyan con el desarrollo de sus
comunidades y del pais.

% Contribuir con el desarrollo integral de las familias del Cantén
Concepcién Ocosito, facilitando la educaciéon basica mediante

programas de bajo costo.

% Fomentar e incrementar la participacion directa de las
municipalidades, padres de familia y el sector privado en los
programas de desarrollo educativo de su comunidad.

3
Direccion del Plantel
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S 5
1.1.8 Estructura organizacional

A continuacion se presenta el organigrama funcional del Instituto
Bésico por Cooperativa Concepcion Ocosito que se tuvo a la vista con

la colaboracion del personal administrativo.

Asociacion de Padres de Familia

Junta Directiva

Director

Docentes Secretario-contador

Alumnos

REFERENCIAS

= Linea de Mando

5 Direccion del plantel



1.1.9 Recursos

1.1.9.1 Humanos

El Instituto Basico por Cooperativa Canton Concepcion Ocosito
tiene el recurso humano siguiente:

& 1 Director administrativo
% 1 Secretario-contador
% 6 Docentes

1.1.9.2 Infraestructura y recursos materiales

El Instituto Béasico por Cooperativa no posee infraestructura
propia, por lo que, funciona en la Escuela Oficial Rural Mixta Canton Concepcion

Ocosito, utilizando lo siguiente:

e

5 Salones de clase

-]

1 Oficina administrativa

-]

4 Banos
30 Mesas
60 Sillas

& & &

30 Escritorios unipersonales
1 Archivo

3 Armarios

& & &

1 Escritorio secretarial

-]

1 Silla secretarial

% 1 Maquina de escribir

-

Servicio de energia eléctrica



1.1.9.3 Financieros
Segun la Ley de Educacion Nacional y el Reglamento para
Institutos por Cooperativa, éstos norman su régimen econdmico y financiero de la

siguiente manera:

CAPITULO VI. REGIMEN ECONOMICO Y FINANCIERO
Articulo 30. Los institutos por Cooperativa de Ensefianza, estaran financiados por el
Ministerio de Educacion, la municipalidad local, los padres de familia y el sector
privado, cuando éste decida participar.
Articulo 31.Los establecimientos que se organicen de acuerdo con el presente
Reglamento, sufragaran sus gastos con los fondos, provenientes de los siguientes
aportes econémicos:

a) Subvencion del Estado, a través del Ministerio de Educacion

b) Subvencion municipal, aprobada por el Concejo Municipal

c) Cuotas de colegiatura que pagaran los padres de familia

d) Derechos de inscripcion proveniente de los padres de familia

e) Contribuciones del sector privado

f) Otros aportes

El Instituto Basico por Cooperativa Canton Concepcion Ocosito, percibe sus
recursos financieros dependiendo de la cantidad de estudiantes inscritos, en
consecuencia, el monto de las subvenciones estatales y municipales varia cada ciclo

escolar.

1.2 Técnica utilizada para efectuar el diagnéstico

Se realizaron entrevistas con al personal administrativo y docente del Instituto
Basico por Cooperativa Concepcion Ocosito a determinar los principales problemas y
luego priorizarlos. También se utilizo la técnica de observacion para visualizar como
se encontraba la estructura fisica. Ademas se detectaron las fortalezas,
oportunidades, debilidades y amenazas del establecimiento educativo, después se

propusieron varias soluciones a las cuales se les aplico un estudio de viabilidad y



factibilidad para determinar que el proyecto a realizar seria la elaboracién del

reglamento interno del Instituto objeto de estudio.

1.3 Lista de carencias

A. Inexistencia de edificio escolar propio, ya que el instituto funciona en las

instalaciones de la escuela.

B. Desconocimiento de funciones y atribuciones de personal administrativo y

docente

C. Escasez de material didactico

D. No se cuenta con guardian

E. Escasez de agua potable

1.4 Anélisis de problemas

Problema

Factores que lo provocan

Soluciones

Inexistencia de
reglamento interno del
Instituto

Desconocimiento de
atribuciones y funciones

Elaboracion de reglamento
interno del instituto, sujeto a
las leyes educativas
actuales.

Inexistencia de
programas de
capacitacion para el
personal docente

Poca vision y sentido de
profesionalizacion

Creacion de programas de
capacitacion e insercion de
los docentes a la
modernizacion

Malas relaciones

humanas

Deficiente comunicacion

interpersonal

Fortalecimiento de la
empatia a través de
integracion 'y trabajo en
comisiones

Escasa agua potable

Carencia de depdésitos para
almacenar agua potable

Realizar gestiones ante la
municipalidad para ampliar la
cantidad de agua potable y
adquirir depésitos de agua
para consumo humano




1.5 Andlisis de factibilidad y viabilidad
OPCION No.1

Elaborar el reglamento interno del Instituto para mejorar la calidad educativa.

Opcion 1
No. CRITERIOS
Sl NO
01 | ;Se cuenta con suficientes recursos financieros? X
02 | ¢Favorece el proyecto al desarrollo educativo de la
comunidad? X
03
¢,Cuenta el proyecto con el apoyo de las autoridades?
X
04 |¢Se tiene la autorizacion legal para ejecutar el
proyecto?
X
05 |¢Cuenta el proyecto con insumos necesarios para su
ejecucion?
X
06
¢ Beneficia el proyecto a la mayoria de las personas
de la institucion? X
07 | ¢El proyecto es accesible a la poblacién académica y
estudiantil en general?
X
08 |¢Se cuenta con el personal capacitado para la
ejecucion del proyecto?
X
09 |¢El proyecto es de vital importancia para la X
institucion?
10
¢ El proyecto impulsa la equidad de género?
X
TOTAL 10

PRIORIDAD




1.6 Problema seleccionado
Inexistencia del reglamento interno del Instituto Basico por Cooperativa Concepcién

Ocosito, municipio de Retalhuleu, departamento de Retalhuleu.

1.7 Solucion propuesta al problema seleccionado

Elaboracién del reglamento interno del instituto Basico por Cooperativa Concepcion
Ocosito, fundamentado en las leyes escolares vigentes.



2.1

2.2

CAPITULO II
PERFIL DEL PROYECTO

Aspectos generales de la institucion

2.1.1 Nombre del proyecto
Elaboracién del Reglamento Interno del Instituto Basico por Cooperativa
Concepcién Ocosito, municipio de Retalhuleu, departamento de
Retalhuleu.

2.1.2 Problema

Inexistencia de reglamento interno del Instituto Basico por Cooperativa

Concepcion Ocosito, Retalhuleu.

2.1.3 Localizacion

Canton Concepcion Ocosito, Retalhuleu

2.1.4 Unidad ejecutora

Facultad de Humanidades, Universidad de San Carlos de Guatemala

2.1.5 Tipo de proyecto

De producto

Descripcion del proyecto

El proyecto consiste en la elaboracion del reglamento interno del Instituto
Basico por Cooperativa Cantén Concepcidén Ocosito, Retalhuleu; en el cual se
incluyen los deberes y obligaciones de las partes involucradas para contribuir
con el desarrollo eficiente y eficaz de la tarea administrativa y docente del
centro de estudios. Esta dirigido a la Junta Directiva de la Cooperativa de
Ensefianza, director, secretario-contador, asociacion de padres de familia,
catedréticos, asociacion estudiantil, directiva de grado, estudiantes, padres y
madres de familia.



2.3

El reglamento interno del Instituto Basico por Cooperativa Concepcién Ocosito,
se estructura con siete capitulos definidos de la siguiente manera:

CAPITULO I. OBJETIVOS Y FINALIDAD
CAPITULO Il. ORGANIZACION

CAPITULO Ill. ATRIBUCIONES

CAPITULO IV. DERECHOS

CAPITULO V. DEBERES

CAPITULO VI. SANCIONES

CAPITULO VII. DISPOSICIONES GENERALES

Justificacion

Mediante el diagnéstico se manifiesta la falta de reglamento interno que
constituyan las bases solidas para orientar las acciones de los distintos
individuos que estén involucrados en el Instituto Basico por Cooperativa
Concepcion Ocosito. En este reglamento se describen las funciones basicas
para cada persona que se relacione con la institucion educativa, lo cual le
permitira conocer las atribuciones, derechos, deberes, obligaciones y normas

de este establecimiento.

Con base en el proceso ya ejecutado en el Instituto Basico por Cooperativa, ya
gue es fundamental que se realice la herramienta que permita su desarrollo
integral, se procedera a la elaboracion del reglamento interno para el instituto,
con el fin primordial de contribuir con la puntualizacion de las atribuciones, los
deberes, derechos y obligaciones, con ello se pretende también efectivizar las
funciones de los sujetos que interactian dentro de la estructura del
establecimiento citado. ElI cumplimiento de este reglamento permitira la
interrelacion eficiente de las personas y beneficiard a todos los miembros de

la comunidad educativa del Canton Concepcion Ocosito.

10



2.4

%D

2.6

Objetivos
2.4.1 General

g Integrar al epesista al quehacer de la educacion, mediante la
aplicacion de los conocimientos tedricos adquiridos obtenidos durante la
carrera de Pedagogia.

2.4.2 Especificos

uJ Enumerar las atribuciones del director y de los docentes, previa
observacion de sus actividades diarias.

i Juzgar la organizacion administrativa de la dependencia
educativa para identificar fortalezas, oportunidades, debilidades vy
amenazas en su estructura.

g Determinar si la institucion educativa recibe apoyo econémico de
la iniciativa privada y si cuenta con un reglamento interno, a través de
una entrevista estructurada.

Metas
g Elaboracion de reglamento interno.
g Reproducir el reglamento interno y entregarlo a la comunidad
educativa.
g Taller de capacitacion para dar a conocer el reglamento a la

comunidad educativa.

Beneficiarios
2.6.1 Directos

g Director Técnico

L Secretario contador

g Docentes

uJ Noventa y dos estudiantes del Instituto Basico por Cooperativa,
Concepcién Ocosito

Asociacion de padres y madres de familia
Directivas de grado
Junta Directiva de la Cooperativa de ensefianza

& & &

11



2.7
2.7.1

2.7.2

2.6.2 Indirectos

w3 Comunidad educativa
Recursos

Materiales

1 resma de papel bond tamafo carta
1 libro de legislacion educativa

1 Memoria USB

1 Equipo de computacion

Humanos

1 director técnico

92 alumnos

5 docentes

1 supervisor

1 asesor de ejercicio profesional supervisado

1 epesista

12



2.8 Fuentes de financiamiento

Gestion del epesista

Presupuesto
Clasificacion Descripcion Cantidad Costo Costo total
o rubro Unitario en
en guetzales
guetzales
Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala 1 35.00 Q.35.00
Material
i Ley de Educacién de
difiaelp Guatemala il 25.00 Q.25.00
Legislacion Béasica
Educativa il 25.00 Q.25.00
Libro de administracion 1 400.00 Q.400.00
Cartucho de tinta
Lexmark 17 negro 3 175.00 Q.525.00
Articulos de
cticlng Cartucho de tinta
Lexmark 10 color 2 199.00 Q.398.00
Resma de papel
Report 1 30.00 Q.30.00
Fotocopias 360 0.25 Q.90.00
Reproduccion
y Empastado | Encuadernado del informe 5 35.00 Q.175.00
Reproduccion del 20 35.00 Q.700.00
reglamento
Transporte | Tres meses 90 15.00 Q.1350.00
TOTAL Q.3750.00

13



2.9 Cronograma de actividades de ejecucion del proyecto

Ao 2008

No. ACTIVIDAD mes Junio Julio

semana |12 (314|123 |4
1= Gestionar con las autoridades P
la elaboracion del

Reglamento  Interno  del =
establecimiento

2 | Entrevista con el director del
establecimiento y personal

docente.

3. | Entrevista con la cooperativa
del establecimiento, padres y

madres de familia

T | m| 0| M| o

Analizar la informacion

4. | recopilada para la
elaboraciéon del Reglamento
Interno del establecimiento
educativo

m

5. | Actualizar los datos e
informacion proporcionada

6. | Disefio y elaboracion del
Reglamento  Interno  del

H I
BN N
i
i

establecimiento educativo

7. | Elaboracién de folletos del

B
_

Reglamento Interno  del
establecimiento educativo

U mj|ToO|Mm|T©O|Mm| O

8. | Entrega de proyecto a las
autoridades  del Instituto

Basico por  Cooperativa E
Concepcién Ocosito

9. |Charla de capacitacion a =)

miembros que conforma la
institucion. =

10. | Elaboracion del informe final

P= Planificado
E= Ejecutado




2.10 Recursos
2.10.1 Materiales

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
Legislacion basica educativa

Ley de educacion nacional

Folleto de propedéutica

Textos de administracién

Computadora

Impresora

Hojas

Cartuchos con tinta

Fotocopiadora

SEEL8EE8 84888

2.10.2 Humanos

Cooperativa de ensefianza Instituto Basico por Cooperativa
oncepcion Ocosito

‘ Director Técnico

Docentes

Secretario Contador

Padres y madres de familia

Miembros del COCODE

Asesor de EPS

Epesista

O &

L8 848848 E
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CAPITULO IlI
PROCESO DE EJECUCION DEL PROYECTO

3.1 Actividades y resultados

No. Actividad Resultado

01. | Gestionar ante las autoridades | Autorizacion por parte de la
educativas del Instituto Béasico por | Cooperativa del Instituto Basico por
Cooperativa Concepcion Ocosito para | Cooperativa y del director, para
solicitar la ejecucion del Ejercicio  ejecutar el proyecto.
Profesional Supervisado —EPS-.

02. | Revisar las normas ya existentes Normas existentes revisadas

03. Elegir normas y elementos que Se priorizaron las normas que
contendrd el Reglamento Interno del | llevara el reglamento interno
Instituto.

04. | Redactar componentes basicos del | Reglamento redactado
reglamento

05. | Elaborar el Reglamento Interno Reglamento elaborado

Reglamento Interno validado por las

06. | Validar el Reglamento Interno autoridades educativas.

07. | Revisar el texto por el asesor y  Texto corregido
sefialamientos a corregir

08. | Imprimir reglamento 20 copias del Reglamento interno.

09. | Aprobacién final Dictaminar aprobacién

16



3.2

Productos y logros

g Producto: Reglamento Interno del Instituto Basico por Cooperativa

Concepcion Ocosito

ui Logro: Entregar el reglamento interno al Director del Instituto Basico
por Cooperativa Concepciéon Ocosito, como a todas las personas que
integran la comunidad educativa, para tener orden y disciplina dentro del

establecimiento educativo.

17
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Asesor: Lic. Noe Jonathan Orellana Alonzo
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Guatemala, agosto de 2008
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INTRODUCCION

Este documento es el reglamento interno del Instituto Basico por
Cooperativa Concepcion Ocosito, que se elabor6 durante el Ejercicio Profesional
Supervisado; estd basado en la legislacion educativa y esta dirigido a toda la
comunidad educativa. Consta de ocho capitulos en los que se encuentran las
responsabilidades y los derechos que tiene cada integrante que compone la

estructura del establecimiento escolar.

Se realizo con la finalidad de que exista una educacion de calidad ya que es
un derecho fundamental de todos los individuos sin discriminar a ninguna persona
y, para propiciar un ambiente agradable de trabajo en el que predomine el respeto

a los derechos humanos y la armonia del trabajo en equipo.

Es de suma importancia analizarlo y ponerlo en practica para realizar un

trabajo educativo de calidad.
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OBJETIVOS

GENERAL
i Contribuir con la organizacion interna del Instituto Basico por

Cooperativa Concepcion Ocosito, mediante la elaboracion del disefio

de reglamento interno dirigido a todos los cargos del organigrama

institucional.

ESPECIFICOS
g Elaborar el reglamento interno del Instituto Basico por

Cooperativa Concepcion Ocosito.

g Actualizar los lineamientos y disposiciones internas en relacion

con los deberes y derechos de las personas que laboran en la

Institucion.

uJ Socializar el reglamento interno con todos los sujetos del

proceso, beneficiarios directos e indirectos.

21



La Direccion Técnica del Instituto Basico por Cooperativa Concepcion
Ocosito y la Junta Directiva de la Cooperativa de Enseianza

CONSIDERANDO

Que la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala confiere el derecho de
libertad de accion, segun el articulo 5° Y los derechos inherentes a la persona
humana, segun el articulo 44.

CONSIDERANDO

Que el Cdédigo de Trabajo, Decreto ley No. 14-41 en su capitulo cuarto refiere los
Reglamentos Internos de trabajo, articulo 57-60 y, que el Director Técnico del
Instituto requiere como prioridad el uso de un reglamento interno que norme las
conductas operativas de los elementos que interactian dentro de la estructura del
establecimiento.

CONSIDERANDO

Que en la Ley de Educacion Nacional se establecen los derechos y las
obligaciones que tienen: EI Director, docentes, alumnos y padres de familia, con el
fin de regular el funcionamiento de la institucion en el proceso de ensefianza y de
aprendizaje.

POR TANTO

Con fundamento en lo que dictaminan los articulos del 33 al 42 de la Ley de
Educacion Nacional de Guatemala y, el Acuerdo No. 165-96 de Direcciones
Departamentales de Educacion; aprueba y ratifica el presente Reglamento Interno,
para el Instituto.

ACUERDA

Aprobar y hacer velar el presente REGLAMENTO INTENRO, del Instituto Basico
por Cooperativa Concepcion Ocosito, del municipio de Retalhuleu, departamento
de Retalhuleu.

22



REGLAMENTO INTERNO DEL INSTITUTO BASICO POR COOPERATIVA
CANTON CONCEPCION OCOSITO, MUNICIPIO DE RETALHULEU,
DEPARTAMENTO DE RETALHULEU.

CAPITULO |
OBJETIVOS Y FINALIDAD

Articulo 1

Este reglamento tiene como finalidad aportar los lineamientos especificos para
propiciar el buen funcionamiento del Instituto Basico por Cooperativa Concepcion
Ocosito, Retalhuleu.

Articulo 2
Son objetivos del Reglamento Interno:

uJ Contribuir al mejoramiento formativo e informativo de la poblacion estudiantil
ui Promover la participacion del alumno en el proceso educativo

£ Propiciar un ambiente de estabilidad, respeto y armonia entre los sujetos de
la estructura operativa del Instituto

CAPITULO Il
ORGANIZACION

Articulo 3: ESTRUCTURA ORGANIZATIIVA

El Instituto Basico por Cooperativa Concepcion Ocosito, Retalhuleu esta
estructurado internamente de la siguiente manera:

A. PERSONAL ADMINISTRATIVO:
Director (a): EI Comité de padres de familia, con el apoyo del COCODE vy el
aval de la supervision educativa del sector, nombra por medio del procedimiento

establecido para el efecto a la persona idonea que ocupara el cargo del director
del establecimiento.

B. PERSONAL DOCENTE:

Estara conformado por todos los catedraticos del centro educativo y seran
nombrados por concenso de la junta directiva del Instituto por Cooperativa de la
comunidad, con el aval del supervisor educativo del sector y el visto bueno de la
direccion Departamental de Educacion de Retalhuleu.

C. GOBIERNO ESCOLAR:

Estara integrado por un presidente, un vicepresidente, un secretario, un
tesorero y tres vocales.
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D. JUNTA ESCOLAR:

Estara integrada por:
% Presidente
% Secretario
% Tesorero
= Vocal |
= Vocal Il

E. COMISIONES:
% Cultura
“ Finanzas
% Disciplina
% Evaluacion
% Ornato y limpieza

CAPITULO Il
ATRIBUCIONES
Articulo 4
Son atribuciones de la Junta Directiva de la Cooperativa de Ensefianza

a. Representar legalmente a la Cooperativa de Ensefianza del Instituto
Basico por Cooperativa Concepcién Ocosito.

b. Normar sus actividades internas del Instituto Basico por Cooperativa

Concepcién Ocosito, a través de la elaboracion de su reglamento interno.

o Reunirse en forma ordinaria bimestralmente para tratar asuntos
relacionados al funcionamiento del Instituto Basico por Cooperativa
Concepcién Ocosito.

Articulo 5

Son atribuciones del director técnico

a. Representar legalmente con su firma y sello al Instituto Basico por
Cooperativa Concepcién Ocosito.

b. Velar por el cuidado del mobiliario y el uso del edificio.
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G Velar por el cumplimiento de los horarios de trabajo establecido.
d. Velar por la formacion académica de los y las docentes en servicio.
e. Mantener informado al personal docente de las disposiciones de las

autoridades educativas y ser medio de comunicacion entre docentes,
padres de familia, alumnos, alumnas y supervisién educativa.

f Revisar y mantener al dia la planificacion del trabajo administrativo y
docente.
g. Organizar al personal docente en comisiones, normar su funcionamiento

y velar por el cumplimiento eficaz de sus obligaciones.

Articulo 6
Son atribuciones del Secretario-contador

a. Llevar el control de los libros de registro autorizados por la Supervision
respectiva.

b. Suscribir las actas que correspondan.

c. Llevar el control financiero del Instituto.

d. Pagar los salarios del Director Técnico, personal docente del Instituto.

e. Mantener el control estricto respecto de los expedientes de los alumnos y
alumnas legalmente inscritos.

f. Controlar eficazmente la documentacion técnica recibida y entregada
respectivamente.

Articulo 7
Son atribuciones de la Asociacién de Padres y madres de familia

a. Trabajar por el sostenimiento y desarrollo social y econémico del Instituto
Basico por Cooperativa Concepcién Ocosito.

25



b.

Apoyar en todas las gestiones a la junta directiva de la Cooperativa de
Ensefianza, asi como al desarrollo del proceso de ensefianza y aprendizaje.

Articulo 8

Son atribuciones del personal docente

a. Cumplir con los horarios establecidos.

b. Desarrollar procesos de comunicacién efectiva con todos los actores del
proceso educativo, especialmente con los alumnos.

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

d. Actualizarse de manera sistematica y progresiva, con base en las exigencias
y modificaciones de la tecnologia y del curriculo Nacional Base.

e. Propiciar ambientes de motivacion en el desarrollo de sus clases por
asignatura.

f. Planificar su trabajo de manera consciente, de acuerdo con las directrices
emanadas de Direccion.

g. Desempeniar el trabajo correspondiente a las comisiones especificas que
integre.

Articulo 9

Son atribuciones de la Asociacion de Estudiantes

a.

Participar de manera congruente con las actividades que organicen las
autoridades del Instituto Basico por Cooperativa Concepcion Ocosito.

Velar por el buen comportamiento de los estudiantes.

Trabajar activamente por el mejoramiento de las condiciones internas y
externas del establecimiento educativo.

Coordinar actividades con el Director técnico, directivas de grado, padres y
madres de familia, alumnos y alumnas.
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Articulo 10

Son atribuciones de las directivas de grado

a. Participar en la organizacién y ejecucion de actividades programadas por el
establecimiento educativo.

b. Velar por el buen comportamiento de los compaferos y compaferas de
clase.

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

d. Velar por el cuidado del edificio y mobiliario del establecimiento.

Articulo 11

Son atribuciones de los alumnos y alumnas

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

b. Respetar a las autoridades educativas.

c. Respetar a los docentes.

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

e. Cumplir con los convenios estudiantiles y los pactos alcanzados.

f. Cooperar de manera solidaria con sus compafieros y comparieras de clase.

Articulo 12

Son atribuciones de los padres de familia

a.

b.

C.

Cancelar sus cuotas de colegiatura mensualmente establecidas legalmente
por la Junta Directiva de la Cooperativa de Ensefianza en asamblea de
padres y madres de familia.

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

Colaborar con el engrandecimiento y mejoras al establecimiento.
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d. Velar por el fiel cumplimiento de sus hijos e hijas respecto de las tareas
escolares y demas actividades del proceso educativo.

e. Desarrollar procesos de comunicacion efectiva en relacion con las
autoridades y personal docente del Instituto.

f. Ser orientadores del proceso educativo de sus hijos.
g. Enviar a sus hijos al centro educativo.

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

CAPITULO IV

DERECHOS

Articulo 13
Son derechos de la Junta Directiva de Ensefnanza

a. Representar legalmente a la Cooperativa del Instituto Basico por
Cooperativa Concepcion Ocosito.

Articulo 14

Son derechos del Director Técnico

b. Recibir mensualmente el salario respectivo por las funciones que
desemperie.
G Ser respetado en sus valores y derechos inherentes a su calidad de ser

humano y al cargo que ostenta.
d. Conocer el desempefio de cada docente.

e. Adecuar el modelo pedagogico que mejor responda a las caracteristicas
e intereses de la comunidad educativa.

f Optar a cursillos para su superacion personal y profesional.

g. Ejercer su autoridad de acuerdo con el cargo que ostenta.
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Articulo 15

Son derechos del Secretario contador

a. Recibir un salario mensual por los servicios que presta.
b. Recibir el respeto que su cargo y su condicion de ser humano merecen.
Articulo 16

Son derechos de la Asociacion de Padres de familia
a. Ser tomados en cuenta en las actividades que organice el Instituto y en
las que requiera su participacion directa o indirecta.
Articulo 17
Son derechos de los docentes
a. Percibir un salario justo y mensual por al tarea docente que realizan.

b. Ser respetados en sus valores, creencias y principios inherentes a su
condicion como persona humana.

ot Libertad de catedra y criterio docente.

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

e. Participar en actividades de recreacion, culturales, sociales y deportivas.
i Recibir el material didactico necesario.
g. Optar a cursillos para su superacion personal y profesional.

Articulo 18

Son derechos de la Asociacion estudiantil
a. Conocer la planificacién de actividades de los alumnos y alumnas.

b. Dirigir actividades planificadas con los alumnos y alumnas.
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Articulo 19

Son derechos de las directivas de grado

a. Ser tomados en cuenta en la planificacién y ejecucién de actividades.
b. Dirigir las actividades de aula.
c Recibir el respeto que corresponde a la directiva de grado.

Articulo 20

Son derechos de los alumnos y alumnas

a. Recibir el trato que merece su calidad de persona humana.

b. Ser tratados con respeto, cordialidad, paz, honorabilidad.

G Recibir la motivacion que corresponda a los procesos ejecutados.

d. Recibir calificaciones de manera adecuada y ser registradas en los
cuadros respectivos.

e. Participar en todas las actividades que la comunidad educativa organice.

fz Ser evaluado con objetividad y justicia.

g. Recibir orientacion integral.

h. Tener un horario accesible en procesos de evaluacion.

i Expresar sus ideas y ser escuchado.

J- Recibir y adquirir conocimientos técnicos y humanisticos a través de una
metodologia adecuada.

K. Optar a becas o a bolsas de estudio.

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

Articulo 21

Son derechos de los padres de familia

a.

Organizarse en Asociacion de Padres de Familia.
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b. Informarse de los planes, programas y contenidos, también del avance
en el aprendizaje de sus hijos.
o Exigir y velar por una educacion de calidad para sus hijos.
d. Ser atendidos y atendidas por el director y docentes.
e. Ser tomados y tomadas en cuenta en las actividades planificadas y
reuniones de trabajo.
f. Obtener sus recibos de pagos en el momento de efectuarlos.
CAPITULO V
DEBERES
Articulo 22

De los alumnos

a.

Respetar las disposiciones y decisiones de los catedraticos cuando éstas
no lesione su integridad fisica, moral, social y psicologica.

Asistir puntualmente a clases de acuerdo con el horario establecido de
13:00 a 18:00 horas.

Permanecer en los periodos de clase establecidos.
Atender con criterio y calidad cada una de las clases recibidas.
Cumplir con lo normado por el reglamento interno del establecimiento.

Permanecer con disciplina en los salones de clase y en el
establecimiento de acuerdo con lo dispuesto en el reglamento interno.

Cumplir con los trabajos, tareas y actividades académicas asignadas por
los catedraticos en los diferentes cursos del pensum, entregandolas en
las fechas definidas.

Respetar a sus comparferos de clase y autoridades del establecimiento.

Respetar los criterios y las opiniones de sus compafieros de clase.

Compartir con sus comparieros con base en el respeto de su cultura y
situacion social y econémica.

11
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K. Asistir con el uniforme de diario, corte de cabello adecuado y vestido de
acuerdo con las normas de urbanidad vigentes.

No utilizar el uniforme en actividades que no tengan relacién con el
establecimiento.

Articulo 23

De los catedraticos

a. Planificar con base en las guias programaticas el desarrollo de sus
actividades pedagdgicas.

b. Asistir puntualmente a sus periodos de clase.

c Cumplir con las comisiones establecidas y coordinas por la Direccion.

d. Proporcionar a los estudiantes educacion de calidad.

e. Atender a los discentes con prontitud y ética profesional.

f; Respetar a los alumnos tomando en cuenta las diferencias individuales y

la cultura general del entorno.

g. Solicitar permiso por escrito en casos necesarios.
CAPITULO VI
SANCIONES
Articulo 24

Para garantizar la disciplina de los alumnos y alumnas se establecen
diferentes sanciones.

a. No podra ingresar al establecimiento fuera del horario establecido y
perdera el derecho a trabajos o tareas asignadas en las materias no
recibidas.

b. Todo estudiante que falte al orden sera sancionado de acuerdo con lo

establecido por la Direccion.
b.1 Son faltas leves las siguientes:

* Faltar sin permiso o excusa firmada por el padre, la madre o el encargado
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* |legar con retraso al establecimiento.

# Salirse de clases sin previo aviso

* Permanecer fuera del aula en periodos de clase

* No respetar los toques de timbre

* No asistir a clases de Educacion Fisica con los implementos respectivos

* |ncumplimiento de tareas

b.2  Son faltas graves las siguientes:

* Salirse del establecimiento sin previo aviso del director

#* Faltar el respeto por cualquiera de las formas existentes al personal

docente, Director y a compaferos discentes

# Escribir en los escritorios o0 en las paredes

* Destruir los bienes inmuebles del establecimiento

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

* Primera llamada de atencion en forma verbal

# Segunda llamada de atencion se procede como en el caso anterior y se

redacta conocimiento

®* Tercera llamada de atencidn se redacta acta con la presencia de la

Comision de disciplina y Director, se cita a los padres de familia

# Cuarta llamada de atencion se cita a los padres de familia y se decreta

expulsion del estudiante por dos dias

#* Quinta llamada de atencion se decreta suspension por cinco dias

Ci Si se fuera de horario en el periodo pierde el derecho a recibirlo y de
entregar los trabajos asignados para esa fecha.

d. No podra ingresar sin uniforme al establecimiento, tampoco ingresara si
su corte de cabello no es adecuado con la moda y las buenas
costumbres.

Articulo 25

De los catedraticos

a.

b.

Llamada de atencion si se presenta fuera de horario a sus periodos.
Seran analizadas por la Cooperativa de Ensefianza las decisiones

cuando el docente no cumpla con su planificacién, entrega de pruebas,
resultados o documentos solicitados por Direccion.
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Seré analizada por la Cooperativa de Ensefianza cualquier falta o no
participacion en las comisiones asignadas.

Llamada de atencién por falta de respeto hacia los estudiantes.

Llamada de atencion por falta sin permiso al establecimiento, si persiste
se redactard acta para que el director analice el caso y tome las
decisiones pertinentes.

CAPITULO VI

DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 26

Lo no previsto en el Reglamento Interno del Instituto Basico por
Cooperativa Concepcion Ocosito, Retalhuleu sera resuelto por el Director del
Establecimiento de comin acuerdo.

Articulo 27

El presente reglamento entrard en vigencia después de leido por todos
los elementos de la estructura organizativa del Instituto Basico por Cooperativa
Concepcion Ocosito, Retalhuleu y de ser aprobado por asamblea general.

“\
W%

Lic. IV§n Martinez
Director

Cantdn Concepcion Ocosito, Retalhuleu
agosto de 2008
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CONCLUSIONES

L Al elaborar el reglamento interno se contribuye con la organizacién del

Instituto objeto de estudio.

L Se utilizaron las leyes educativas vigentes para la elaboracién del

reglamento interno.

L Capacitar a los miembros de la comunidad educativa para el buen uso

del reglamento interno.

15
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RECOMENDACIONES

g Que la comunidad educativa aplique adecuadamente el reglamento
interno, de modo que los estudiantes sean beneficiados.

g Que el reglamento interno sea revisado y actualizado periédicamente
de acuerdo con las politicas educativas que estén vigentes.

g Que todas las personas involucradas en el proceso ensefianza

aprendizaje conozcan la importancia que tiene el utilizar el reglamento interno.
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CAPITULO IV
PROCESO DE EVALUACION

Las diversas fases del proyecto fueron evaluados de la manera siguiente:

4.1

4.2

4.3

EVALUACION DEL DIAGNOSTICO

En la evaluacién del diagnostico se determind la situacion actual de la
institucién, ya que se determinaron las necesidades y carencias de la
misma. Ademas, se detectaron varios problemas y con la ayuda de la matriz
para priorizacion de problemas se determiné el que se solucionaria. La
solucion adecuada para el problema seleccionado se hizo a través de un
estudio de viabilidad y factibilidad. Los resultados obtenidos muestran que
los objetivos propuestos en la fase de diagnostico fueron alcanzados de una

manera eficiente.

EVALUACION DEL PERFIL

En la etapa del perfil se muestran los objetivos generales y especificos. Las
metas son verificables y se determiné quiénes serian los beneficiarios
directos e indirectos del proyecto. Las actividades realizadas fueron
programadas en un cronograma, el cual fue de mucha ayuda para cumplir
las acciones en el tiempo indicado por el mismo. Se incluyé un presupuesto

con los rubros necesarios.

EVALUACION DE LA EJECUCION

Esta fase del proceso permitio la verificacion de la ejecucion de las
actividades, segun el plan disefiado para el efecto, a través del cronograma,
éstas se realizaron dentro del marco temporal estipulado, con los resultados
planificados y de acuerdo con el presupuesto especifico de esta etapa.

Posteriormente se confirmd su ejecucion y mostré que ninguna actividad
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4.4

debidé ser reprogramada. Se realizé el cronograma o diagrama de Gantt
gue detalla los avances de lo planificado y lo ejecutado en forma grafica y de
manera general.

Cada una de las actividades programadas fueron realizada en un cien por

ciento.

EVALUACION FINAL

La evaluacion final se dio al terminar la ejecucion. La fundamentacion real
de la evaluacion final se encuentra en los resultados obtenidos en las
diferentes fases del proyecto ejecutado, éstos demuestran que los objetivos
propuestos se alcanzaron satisfactoriamente y que el tiempo planificado
para las actividades fue empleado en un 100%. La fase de diagndstico
reveldo que los instrumentos utilizados facilitaron la recopilacion de datos
sumamente importantes, porque a partir de ellos se determiné de manera
coherente y concreta la situacion real de la institucion educativa. El proceso
evaluativo final demuestra que el proyecto cumplié con el propésito general
del Ejercicio Profesional Supervisado, afirma que el producto terminado
contribuira indudablemente con el mejoramiento de los procesos
administrativos y educativos de la institucion objeto de estudio y la
educacion de Guatemala. Se hizo entrega del proyecto a las autoridades y

comunidad educativa correspondientes.
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CONCLUSIONES

Al finalizar el Ejercicio Profesional Supervisado se observa el grado
de cumplimiento de las atribuciones de las personas que interactian

en el proceso educativo.

Saber los problemas que existen en la institucion educativa, basados

en tres aspectos: la capacidad del alumno, maestros y la institucion.

Conocer cuales son los recursos materiales, fisicos y financieros que
estan disponibles en el centro educativo, organizandolos de manera

tal que tengan un mejor aprovechamiento.
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RECOMENDACIONES

Que es obligacién del director y docentes de la institucion educativa
cumplir con sus obligaciones administrativas y pedagdgicas para
proporcionar a los jovenes estudiantes una educacion de calidad,
para estar en posibilidades de competir en igualdad de condiciones

con otros involucrados en la misma meta o finalidad.

Que se debe respetar el orden jerarquico del organigrama funcional y
superar las debilidades para ofrecer un mejor servicio educativo a los

estudiantes.

Que los fondos econdmicos con que cuenta la institucion se utilicen

para el bienestar estudiantil.
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APENDICE



GUIA DE LOS OCHO SECTORES DEL INSTITUTO BASICO POR
COOPERATIVA CONCEPCION OCOSITO, MUNICIPIO DE RETALHULEU,

DEPARTAMENTO DE RETALHULEU

| SECTOR COMUNIDAD

AREA

INDICADORES

1. GEOGRAFIA

1.1 Localizacion
Cantén Concepcion Ocosito, Retalhuleu.

1.2 Extensién Territorial
El area geografica del Municipio de Retalhuleu es de 1,856
km?2.
1.3 Clima
Célido

1.4 Recursos naturales
Arboles frutales

2. HISTORIA

2.1 Sucesos histéricos importantes

Retalhuleu departamento de Guatemala, que por sus habitantes
es también descrito como La Capital del Mundo. Su etimologia
parece provenir de las voces quichés retal que significa Sefal,
hul que significa hoyo y uleu que significa tierra, lo que quiere
decir hoyo en la tierra, con los elementos del idioma quiché,
podemos decir que esto se traduce en Sefal de la Tierra. Existe
también la leyenda bastante generalizada pero sin confirmacion
historica conocida, que habiendo solicitado los indigenas al
conquistador Pedro de Alvarado que delimitase sus tierras, éste
se sitlo en un punto, requirié su espada y con la misma trazo
una sefal en el aire para dividir asi las tierras. Se ha dicho que
Alvarado sefalé a la derecha todo el territorio Mam y a la
izquierda el territorio Quiché, cuyo limite quedo justamente en el
rio Nil, cerca de la actual cabecera departamental de Retalhuleu.

A 18 kilémetros de la cabecera, sobre la ruta a Champerico, hay
restos de una ciudad antigua, con plazas y juegos de pelota. El
nombre del departamento registra la antigiiedad de su poblacion,
ya que se derivd del area conocida como Santa Catarina
Retalhuleu que pertenecia durante el periodo hispanico, a la
provincia de Zapotitlan.

Retalhuleu perteneci6 un tiempo al corregimiento de
Suchitepéquez. En 1581 el alcalde mayor, Juan de Estrada, pidio
a la corona que fueran devueltos a Zapotitlan los pueblos que le



http://es.wikipedia.org/wiki/Pedro_de_Alvarado
http://es.wikipedia.org/wiki/1581

quitaron para formar otros corregimientos suprimiéndose Atitlan,
Tecpanatitlan y Quetzaltenango, quedando todos en jurisdiccion
de Zapotitlan. En el periodo hispanico el departamento fue
dividido en dos zonas: La primera con predominio de la poblacion
indigena, observandose el cultivo del maiz y la segunda como
zona del Pacifico la cual, desde los primeros tiempos de la
dominacion espafiola, fue modificada por las plantaciones de
caracter extranjero como la cafia de azucar, el afil y en tiempos
mas modernos la cochinilla y plantaciones de cafeé.

Posiblemente esta sea la razén por la cual las cabeceras
municipales estan asentadas en la parte norte del departamento,
separadas por cortas distancias, mientras que la parte sur esta
ocupada por las grandes fincas y haciendas. La regién, a finales
del siglo XVII y parte del XVIII, se vio afectada por una severa
crisis ocasionada por la baja del cacao en los mercados
internacionales. Retalhuleu fue escenario de cruentas batallas
en las luchas reformistas de 1871. Segun versiones locales, la
cabecera fue incendiada, uniéndose finalmente a los
revolucionarios. El desarrollo de su economia se incrementé
desde que fue habilitado oficialmente el puerto de Champerico el
10 de junio de 1871. En 1920 este departamento fue uno de los
centros del Unionismo, asi como la primera cabecera que
desconocié a Manuel Estrada Cabrera como Presidente de
Guatemala.

Este departamento fue creado por decreto No. 194 del 16 de
octubre de 1877, cuando se segregd de Suchitepéquez. Es
durante el periodo Republicano (1821 a nuestros dias), que se
crea el departamento de Retalhuleu por Decreto del 16 de
octubre de 1877, al tomarse en cuenta el incremento del
comercio y la agricultura en la region. Y debido a la dificultad de
llevar a cabo la administracion del departamento de
Suchitepéquez se establecidé que una parte de este, formaria
este nuevo departamento.

La pujanza econdémica que alcanzo el departamento a partir del
periodo Liberal en la dltima parte del siglo XIX, como resultado
del cultivo del café, permitié al departamento ubicarse como uno
de los lugares mas prosperos del pais, debido a la fertilidad y
rigueza de su suelo. A finales del siglo XX, se puede afirmar que
Retalhuleu es uno de los departamentos mas ricos de la Costa
Pacifica y aun mas notoria es su prosperidad, cordialidad,
belleza natural y cultural, que lo ha situado como uno de los
departamentos mas importantes del pais.
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Su situacion geografica, le augura un potencial de desarrollo a
sus habitantes, dadas las caracteristicas singulares, al ubicarse
como punto de confluencia entre la zona del Altiplano Occidental
del pais, y la zona Costa Sur Pacifica. Ademas, representa un
punto estratégico para el desarrollo de la region, y que es
aprovechado por los retaltecos.

2.2 Lugares de orgullo local

Dentro de sus atractivos naturales, este departamento posee
varios lugares como la Playa Grande, Playa La Verde, Lago
Ocosito, Playa Rio Samala, Playas de Champerico, Laguna El
Tigre, etc. Ademas en este departamento se localizan Las
Ruinas de San Juan Noj, vestigio de la existencia de un pasado
glorioso en esta region. También el sitio arqueologico de Takalik
Abaj en el municipio del Asintal, en donde existi6 esta ciudad
maya del preclasico. En este departamento se encuentra el
IRTRA, una zona de parques recreacionales y hoteles.
Retalhuleu se encuentra al sur del pais y cuenta con un precioso
panorama a la orilla del pacifico.

3. POLITICA

3.1 Gobierno local
El Gobierno de Retalhuleu y sus diferentes sectores, esta dirigido
por el Concejo de Retalhuleu, éste se estructura de la siguiente
manera: Alcalde Municipal, Concejales Municipales, Sindicos
Municipales, Secretario Municipal, Tesorero Municipal y Personal
de Servicio.
3.2 Organizacion Administrativa

@ Gobernadora Departamental

@ Alcalde municipal

4. SOCIAL

4.1 Ocupacion de los habitantes
Profesionales (maestros, peritos, secretarios, etc.)
Agricultores, Pescadores, Domésticas.
Existen varios factores econdmicos de produccién que son
fuente de ingreso para la Poblacion
gue son:
a) AGRICULTURA: La produccién agricola es diversificada
y abundante de los siguientes cultivos: Maiz, platano, mango,
limén, naranja, Ajonjoli, hortalizas tropicales, papaya, sandia,
tomate, chile, pasto.
b) GANADERIA: Existen Fincas de ganado bovino para
produccion de Carne y sus derivados con 28,900 cabezas de
ganado bovino.
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C) PESCA: Parte de la poblacion se dedica a esta
actividad para la venta dentro y fuera del departamento.

4.2 Transporte

De la Cabecera Municipal existe transporte de buses
extraurbanos, asi como buses de Primera que van a la Ciudad
Capital, para las Aldeas, caserios, Fincas existe transporte de
buses colectivos y algunos taxis.

4.3 Comunicacién

Teléfonos comunitarios, celulares.

4.4 Composicion étnica

Existe poblacion No Indigena (86.78%) e Indigena (13.22%),
generalmente se habla el espafiol o castellano en los 2 grupos
étnicos.

De la informacion obtenida, sefale los siguientes aspectos:

PROBLEMAS DEL

FACTORES QUE LOS SOLUCIONES
PRODUCEN (Carencias o

SECTOIR deficiencias)
Infraestructura Bajo presupuesto asignado por | Ampliacion del
deteriorada el Estado. presupuesto.
Aulas deterioradas. Construir aulas.

Il SECTOR INSTITUCION

ADMINISTRATIVA

AREA INDICADORES
1. LOCALIZACION | 1.1Ubicacion (direccion)
GEOGRAFICA El Instituto se ubica en el Canton Concepcion Ocosito,
Retalhuleu.
1.2Vias de acceso
Tiene una entrada frontal.
2. LOCALIZACION 2.1 Tipo de institucion (oficial, privada, otra)

La institucion es mixta, presta servicios educativos.

3. EDIFICIO

4.1 Area construida (aproximadamente)

El 4rea es de 250 m?.

4.2 Locales disponibles

Los locales disponibles son: 10, que se dividen en
aulas, oficina administrativa y bafos.




EQUIPAMIENTO

4, AMBIENTES Y | 5.1 Salones especificos (clases)

5 Salones de clases.
5.2 Oficinas

Administrativa: 1
5.4 Servicios sanitarios

Existen 4 servicios

De la informacién obtenida, sefiale los siguientes aspectos:

PROBLEMAS DEL FACTORES QUE LOS SOLUCIONES
SECTOR PRODUCEN
Basura  organica Yy | Colocar botes para basura.
Insalubridad plastica dentro de Ia
propiedad Implementar inodoros que
tengan su deposito de
Cuenta con inodoros agua para evitar el mal
ciegos y por lo tanto se | olor.
respira mal olor.
[l SECTOR FINANZAS
AREA INDICADORES

1. FUENTES DE
FINANCIAMIENTO

1.1 Presupuesto

Asignado por el Ministerio de Educacion, municipalidad local,
padres de familia.

De la informacion obtenida, sefale los siguientes aspectos:

Inconsistencia
econdmica

PROBLEMAS DEL FACTORES QUE LOS SOLUCIONES
SECTOR PRODUCEN
Cuotas bajas Aumento de cuotas

establecidas

Proyeccién Definir las necesidades
presupuestaria financieras del
inadecuada establecimiento y

priorizarlas




IV SECTOR RECURSOS HUMANOS

AREA

INDICADORES

1. PERSONAL
ADMINISTRATIVO

2.1 Total de laborantes
El total de laborantes del Instituto es de 2 empleados.
2.2Horarios

De 13:00 a 18:00 horas.

2. USUARIOS

3.1 Cantidad de usuarios
La cantidad de usuarios es de 92 aproximadamente.

3. PERSONAL DE
SERVICIO

4.1Total de laborantes

El total de laborantes es de 8 empleados.

4.2 Antiguedad del personal

La antigliedad del personal es de 2 a 5 afios.

4.3Tipo de laborantes

Maestros

4.3 Asistencia del personal

La asistencia del personal es de acuerdo con su contrato.

De la informacion obtenida, sefale los siguientes aspectos:

PROBLEMAS DEL FACTORES QUE LOS SOLUCIONES
SECTOR PRODUCEN
No existe comunicacion | Organizar sesiones
Incomunicacion entre docentes constantes para que fluya
la comunicacion entre los
docentes.

V SECTOR CURRICULO

AREA INDICADORES
1. PLAN DE | 1.1Nivel que atiende
ESTUDIOS Bésico

1.2 Area que cubre
Rural
1.3 Actividades curriculares
De acuerdo al plan de trabajo.
1.4 Tipos de servicios
Educativos
1.5 Procesos Productivos




Aprendizaje Significativo

2. HORARIO
INSTITUCIONAL

2.1 Tipo de horario
Rigido

2.2 Tipo de jornada
Vespertina

2.3 Hora de atencion a los usuarios
13:00 a 18:00 horas

2.4 Horas dedicadas a los usuarios
Cinco horas

3. MATERIAL
DIDACTICO

3.1 Los Docentes
Todos los docentes elaboran su propio material.
3.2 Tipos de textos que utilizan
Segun materia y grados designados.
3.3 Elaboracion de Productos
Algunos docentes trabajan materiales de apoyo tales
como: folletos, cartulinas, etc., con la ayuda de alumnos.

4. METODOS,
TECNICAS Y
PROCEDIMIENTOS

4.1 Metodologia utilizada por los docentes
Lectura, investigacion, exposiciones
4.2 Criterios para agrupar a los alumnos:
Por afinidad
Por decision
4.3 Visitas o excursiones
Dos o tres anuales
4.4 Planeamiento
Se realiza un plan bimestral con los contenidos, segun el curso.
También se calendarizan todas las actividades que se llevan a
cabo.
4.5 Inscripcion
La pre-inscripcion se realiza en la primera semana de
noviembre de cada afo.
Primera y segunda semana de enero la inscripcion final.

5. EVALUACION

5.1 Criterios para evaluar en general
Prueba objetiva la cual es revisada por la comision de

evaluacion.

Se evalua solo los contenidos desarrollados.

Los resultados son dados a conocer a las partes interesadas.

5.2 Tipos de evaluacion
Objetiva y subjetiva.

5.3 Caracteristicas de los criterios de evaluacion
Continua, observable, confiable

5.4 Controles de Calidad
Se promueve una evaluacion de desempefio anual para
los docentes.




De la informacidn obtenida, sefiale los siguientes aspectos:

PROBLEMAS DEL FACTORES QUE LOS SOLUCIONES
PRODUCEN (Carencias
SECIIR o deficiencias)
No se practicael | Desinterés de las partes | Orientar al personal
Curriculum involucradas. docente e inculcar la
Nacional Base importancia de la
aplicacion del Curriculum
Nacional Base para
fortalecer la labor docente.
VI SECTOR ADMINISTRATIVO
AREA INDICADORES

1. PLANEAMIENTO

1.1Tipo de planes

Existen todo tipo de planes: a corto, mediano y largo plazo.
1.2 Elementos de los planes

Objetivos, actividades, contenidos, recursos y evaluacion
1.3 Bases de los planes

Politicas, estrategias, objetivos, actividades. Todo orientado
en beneficio de la comunicad educativa.

2. ORGANIZACION

2.1 Niveles jerarquicos de organizacion
De linea o staff

2.2 Organigrama

El organigrama del Instituto es funcional.

3. COORDINACION

3.1 Formularios para las comunicaciones escritas.
Si existen.

3.3 Tipos de comunicacion

Orales y escritas

4. CONTROL

4.1 Registros de asistencia

Libro de asistencia

4.2 Evaluacién del personal

Se realiza una evaluacion de desempefio anualmente.

5. SUPERVISION

5.1 Mecanismos de supervision

Se efectla por medio de las comisiones correspondientes y
de la Direccion del establecimiento educativo a través de la
observacion.

5.2 Periocidad de supervisiones

Se dan en forma correspondiente.

5.3 Tipos de supervision, instrumentos de supervisiéon
Observacion y entrevista.




De la informacidn obtenida, sefiale los siguientes aspectos:

PROBLEMAS DEL FACTORES QUE LOS SOLUCIONES
SECTOR PRODUCEN
Administracion Falta de conocimiento | Disefar reglamento
deficiente. de funciones y | interno.
atribuciones del personal
involucrado a  este
centro educativo.
VIl SECTOR DE RELACIONES
AREA INDICADORES
1. INSTITUCION | 1.1 Estado/forma de atencién a los usuarios
USUARIOS Los estudiantes son atendidos de manera responsable por
sus respectivos docentes, ademas de la atencion que se les
brinda en Direccion, si el caso lo amerita. Los padres de
familia pueden ser atendidos en cualquier horario.
1.2 Intercambios deportivos
Se organizan encuentros deportivos interaulas o
interescuelas con la ayuda de las comisiones
correspondientes.
1.3Actividades sociales (fiestas, ferias...)
Bienvenidas, Dia de la Amistad, Dia de la Madre, Dia del
Maestro, Dia de la Familia, Aniversario, Independencia, Dia
del Nifio, Clausuras.
1.4 Actividades culturales (concursos, exposiciones).
Para festejar el dia de la madre se realizan concursos de
tarjetas y periodicos murales.
1.5 Actividades académicas (seminarios, conferencias,
capacitaciones)
Asistencia a talleres de capacitacion de diferentes Tematicas
(Escuelas Demostrativas del Futuro, Guatematica, Escuela
para Directores, etc.).
2. INSTITUCION | 2.1 Cooperacion
CON OTRAS Intercambio de recursos pedagogicos y enseres con escuelas del
INSTITUCIONES | sector.

2.2 Culturales
Diversos establecimientos educativos.
2.3Sociales

Con la Municipalidad de Champerico, Retalhuleu.




3. INSTITUCION
CON LA
COMUNIDAD

3.1 Con agencias municipales y otros

Municipalidad de Retalhuleu.

3.2 Asociaciones locales (clubes y otros)

Comité de Festejos, COCODE, Convites, etc.

3.3 Proyeccién

Se proyecta a la comunidad por medio de la Junta Escolar y a
través de las distintas actividades socioculturales, civicas y
deportivas, en las que los padres de familia y la comunidad
participan activamente.

De la informacién obtenida, sefiale los siguientes aspectos:

PROBLEMAS DEL FACTORES QUE LOS SOLUCIONES
SECTOR PRODUCEN
Danos a las Carece de un salén comunal | Las instalaciones
instalaciones del | en donde se realicen las | solamente seran

establecimiento

actividades socio-culturales. utiizadas en casos de

educativo Las organizaciones solicitan | extrema necesidad, como
hacer uso de las centro de acopio,
instalaciones. albergue, etc.
VIIl FILOSOFIA, POLITICO, LEGAL
AREA INDICADORES

1. FILOSOFIA DE
LA INSTITUCION

1.1 Principios filosoéficos de la institucion

Su filosofia es educativa.

1.2 Vision

“Formar ciudadanos con caracter, con capacidad de juicio
critico y orgullosos de ser retaltecos, empefiados en conseguir
su desarrollo integral y cuya conducta se fundamente siempre
en principios, valores y convicciones”.

1.3Mision

“Somos una institucion evolutiva, organizada, eficiente y eficaz,
generadora de oportunidades de ensefianza-aprendizaje,
orientada a resultados excelentes, comprometida con una
Guatemala mejor, y que aprovecha diligentemente las
oportunidades que el siglo XXl le brinda.

2. POLITICAS DE
LA INSTITUCION

2.1 Politicas Institucionales
Educacion

% Formar discentes contextualizados en aspectos
humanisticos, cientificos y tecnoldgicos, conscientes de la




¥ Desarrollar

situacion educativa, econdémica y social de la nacion.
actividades, actitudes y capacidades
innovadoras con base en metodologias participativas y de
integracion.

Servicio
i Desarrollar servicios en funcién de las necesidades de la

poblacién estudiantil.

% Consolidar la integracion de los diversos sectores de la
comunidad para solucionar los problemas generados por
Sus carencias.

2.2 Objetivos

GENERAL
% Consolidar la educaciéon para el desarrollo humano
mediante la ejecucion de planes y programas con las
politicas del Ministerio de Educacion.

ESPECIFICOS
% Formar individuos que contribuyan con el desarrollo de
sus comunidades y del pais.

E Contribuir con el desarrollo integral de las familias del
Canton Concepcidon Ocosito, facilitando la educacion basica
mediante programas de bajo costo.

% Fomentar e incrementar la participacion directa de las
municipalidades, padres de familia y el sector privado en los
programas de desarrollo educativo de su comunidad.

De la informacion obtenida, sefiale los siguientes aspectos:

politica

PROBLEMAS DEL FACTORES QUE LOS SOLUCIONES
SECTOR PRODUCEN
Incertidumbre Reglamentos internos | Elaborar propuestas de

reforma al reglamento

interno.

obsoletos.




PLAN DE DIAGNOSTICO

A. Datos de la Institucién

Nombre de la Institucion: Instituto Basico por Cooperativa Canton
Concepcion Ocosito, Retalhuleu

Ubicacion: El Instituto se ubica en el Canton Concepcion Ocosito,
Retalhuleu.

Ejecutor del Diagnostico: Universidad de San Carlos de Guatemala,
Facultad de Humanidades.

Fecha o Tiempo del trabajo: 1 semana

B. Objetivo General. Investigar los niveles de aplicacion de las etapas del
proceso administrativo en el Instituto, mediante la utilizacion de las técnicas de
diagnostico mas usuales.

C. Objetivos Especificos

g Enumerar las atribuciones técnicas y administrativas del director del
establecimiento educativo, previa observacion de sus actividades diarias.

g Describir las oportunidades que se le presentan a la institucion
escolar, para alcanzar u mejor desarrollo educativo.

i Juzgar la organizacion administrativa de la dependencia educativa
objeto de estudio, para identificar fortalezas, oportunidades, debilidades y
amenazas.

D. Actividades a realizar

L Redactar carta de solicitud de autorizacion

g Imprimir carta de solicitud de autorizacion al director del
establecimiento educativo

g Solicitar autorizacion al director del establecimiento educativo, para

realizar el

diagnéstico institucional

Autoriza la solicitud para realizar el ejercicio profesional supervisado

Observar si el director cumple con las atribuciones adquiridas

Recopilar informacion necesaria para el diagnéstico

Estructurar un instrumento de evaluacion (FODA)

Digitalizar datos obtenidos

fddEE



E. Cronograma del Diagndstico

Calendario Mayo /Junio
No. Dias
Actividades o |1
1. | Redactar carta de solicitud de autorizacion.
2. | Imprimir carta de solicitud de autorizacion al
director del establecimiento educativo.
3. | Solicitar autorizacion al director del establecimiento
educativo, para realizar el diagnoéstico institucional.
4. | Autoriza la solicitud para la realizacion del Ejercicio
Profesional Supervisado.
5. | Observar si el director cumple con las atribuciones
adquiridas y las instalaciones fisicas de la EORM
Colonia 20 de Octubre.
6. | Recopilar informacibn  necesaria para el
diagnastico.
7. | Estructurar un instrumento de evaluacion (FODA)
8. | Digitalizar datos obtenidos.

F. Recursos a utilizar

Materiales:

“iHojas papel bond tamafio carta
i Lapiz

i Lapiceros

i Documentos de apoyo

Equipo:

i Computadora
“Impresora



Institucionales:
& Institiuto Basico por Cooperativa Concepcion Ocosito, Retalhuleu

Recursos Humanos

Personales:

i Administrador Educativo
% Epesista

G. Evaluacion

Se realizara, a través de un andlisis de fortalezas, oportunidades, debilidades y
amenazas -FODA- que permitird visualizar de una forma inmediata la situacion
actual del establecimiento educativo.

FORTALEZAS OPORTUNIDADES
(Factores Internos) (Factores Externos)

Q Director con experiencia laboral | @ Apoyo por parte del secretario
contador y personal docente

Q Posee buenas relaciones | @ Respaldo de la Direccién
humanas con el personal docente Departamental de Educacion
DEBILIDADES AMENAZAS
(Factores Internos) (Factores Externos)
@  Falta de un Reglamento Interno ] Competencia de otros
establecimientos, por prestar el
@  Carece de edificio propio mMisSmo servicio

@  Servicios sanitarios en mal | @ Bloqueo al trabajo educativo, por
estado parte de miembros de Ila
comunidad




ANEXOS




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES
DEPARTAMENTO DE PEDAGOGIA
SECCION RETALHULEU

GUIA DE ENTREVISTA PARA EL PERSONAL ADMINISTRATIVO DEL
INSTITUTO BASICO POR COOPERATIVA CANTON CONCEPCION OCOSITO,
RETALHULEU.

INDICACIONES: Responda con sinceridad las siguientes preguntas.

1. ¢Cumple el Estado con la parte financiera que le corresponde para dar
sostenimiento al Instituto por Cooperativa?

2. ¢ Recibe la institucién apoyo econdmico de la iniciativa privada o persona
particular?

3. ¢A cuanto asciende el presupuesto del Instituto Basico por Cooperativa
Concepcion Ocosito?

4. ¢ Se realizan auditorias contables al establecimiento educativo?

5. ¢ Se cuenta con un reglamento que rija las conductas del personal
administrativo?

6. ¢ Cudles son los principales problemas que actualmente afectan al
establecimiento?

7. ¢ En qué forma capta sus recursos econdmicos el establecimiento?

8. ¢, A cuanto asciende el presupuesto mensual por salarios fijos?

9. ¢ A cuanto asciende el presupuesto mensual de mantenimiento?

10. ¢ Se cuenta con una ndmina de personal docente y administrativo?




EVALUACION DEL DIAGNOSTICO

RESPUESTAS

No. CRITERIOS DE EVALUACION Sl NO
01. | ¢ Se identificaron plenamente los problemas que afronta el

Instituto Basico por Cooperativa Concepcion Ocosito X
02.

¢, Se proponen soluciones a los problemas identificados? X
03. |¢Las técnicas aplicadas responden a la investigacion

efectuada? X
04. | ¢, Se obtuvo la informacién requerida para el diagnéstico? X
05. |¢Los instrumentos utilizados facilitan la recoleccién e

interpretacion de la informacion requerida? X

¢Hubo aceptacion por parte de la institucion respecto del
06. | problema detectado, después de haber realizado el analisis de

viabilidad y factibilidad? X

¢El tiempo programado fue suficiente para realizar el
07. |diagnéstico? X

EVALUACION DEL PERFIL
Respuestas
No. Criterio de evaluacion Si No
01. | ¢Se alcanzo el objetivo general planteado? X
02. | ¢Las actividades planificadas fueron suficientes? X
03. | ¢ Los recursos utilizados fueron suficientes? X
04 ¢ Se cuenta con la informacién necesaria para realizar X
" | el proyecto?




¢La planificacion realizada para efectuar el proyecto,

9 cumplié con sus objetivos? 2
EVALUACION DE EJECUCION
Respuestas
No. Criterio de evaluacion Si No
01 ¢, Se recibié ayuda economica del Instituto Basico por
" | Cooperativa Concepcién Ocosito?
02 ¢La comunidad del Canton Concepcion Ocosito apoyo X
" | en todas las etapas del proyecto?
03 ¢El tiempo programado fue suficiente para realizar la X
" | ejecucion del proyecto?
04 ¢Fue suficiente el presupuesto para realizar la X
" | ejecucion del proyecto?
¢ Se cuenta con un reglamento que rige las conductas X
05. | operativas del elemento humano que labora en el
establecimiento?
EVALUACION FINAL
Respuestas
Orden Criterio de evaluacion Si No
01 ¢Se cumplio con los lineamientos para la X
i elaboracién del diagnostico?
02 ¢.Se cumplié con el planteamiento de objetivos X
g y metas en la formulacién del proyecto?
03 ¢, Se adecuaron las actividades planteadas en X
: el proceso de ejecuciéon del proyecto?
.Se diseid instrumentos que permitieron
04. recopilar datos, para evidenciar el logro en las X
diferentes etapas del proceso?




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES

DEPARTAMENTO DE PEDAGOGIA

SECCION RETALHULEU

Retalhuleu, 29 de mayo de 2008

Director

Lic. Ivan Martinez

Instituto Basico por Cooperativa

Cantén Concepcion Ocosito, Retalhuleu

Distinguido Lic. Martinez:

Tengo el agrado de dirigirme a usted respetuosamente, deseando éxitos en sus
labores administrativas al frente de la institucion que tiene a su cargo.

Asimismo, me permito solicitar su autorizacién para realizar el Ejercicio Profesional
Supervisado -EPS-, en esa dependencia a su digno cargo, a partir de la fecha que se le
indicara oportunamente.

En espera de una respuesta positiva, me suscribo como su deferente servidor.

Carné 200450438
Epesista

Vo.BG.
Lic. Otto Fredy de Ledn Maldonado
Coordinador ~-USAC-
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