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INTRODUCCION

Se investigo la viabilidad de la aplicacion de un Reglamento Interno teniendo
como base referencial aspectos de administracion y organizacion, para determinar
las obligaciones, funciones, sanciones que se regiran en el Centro de Computo en la
Facultad de Humanidades Seccion Jalapa, contribuyendo a mejorar el sistema
administrativo y establecer descentralizacion de obligaciones y responsabilidades de

poblacién estudiantil y del técnico de computo.

La investigacion se llevo a cabo a través de una encuesta dirigida a 52 de los
estudiantes de la Facultad de Humanidades, Seccion Jalapa, en mayo del afio 2005.
Dando como resultado que la totalidad de la poblacion encuestada considera
necesario contar con el Reglamento Interno en el Centro de Computo para facilitar y
mejorar el proceso ensefianza aprendizaje, al regir funciones y obligaciones de los

estudiantes y del Técnico en Computacion lo cual permitird controlar el servicio.

El 98% de los estudiantes encuestados manifestd que es necesario que se de
a conocer el Reglamento Interno a los estudiantes para su aplicacién y cumplimiento

de funciones, obligaciones y sanciones para informar de su contenido.



MARCO CONCEPTUAL
ANTECEDENTES DEL PROBLEMA

La Facultad de Humanidades, seccion Jalapa fue creada el 18 de
mayo de 1,975, por gestiones realizadas de un grupo de maestros del
INCAV (Instituto Normal Centroamericano para Varones) el primer
coordinador de la facultad fue el profesor Carlos Castafiaza Oliva.
Durante 28 afios dicha Facultad funcioné en establecimientos
educativos de ésta ciudad como el INCAV, INCAS o el colegio Privado
“El Porvenir”, entre otros; no fue sino hasta el afio 2,003, por gestiones
realizadas por el Lic. Anselmo Estrada Arévalo, coordinador técnico de
la Facultad. Quien motivé a los grupos de docentes y alumnos para
gestionar la adquisicion de un terreno y la construccion de un edificio
propio para la Facultad.

Fue durante la gestion administrativa del Prof. Oscar Anibal
Vasquez Palma y su corporacion edilicia (afio 2,003), cuando se logro
por parte de la municipalidad de Jalapa la donacion de un terreno de
1,800 mts® en la lotificacion “Bosques de Viena” para la construccion
del edificio de la Facultad de Humanidades, seccién Jalapa. Dicho
terreno lo recibi6é el decano a nombre de la Universidad de San Carlos
de Guatemala, especificamente para la construccion de la Facultad de
Humanidades, seccion Jalapa.

El proceso de movilizacién y gestion de proyectos se ha ido
implementado la Facultad por la colaboracion e intervencién de los
diversos epesistas, quienes han realizado proyectos como:
Implementacion de un Centro de Computo que beneficie a la poblaciéon
estudiantil. En el presente afio los epesistas logran la autorizacion
correspondiente por parte del Ministerio de Educaciéon para que el
Centro de Computo funcione de forma experimental. Conocedores de
la necesidad de reglamentar el proceso de ensefianza — aprendizaje en
dicho centro de computo se necesita un Reglamento de la Academiza
de Computacién siendo el primer centro de computo que contara con

dicho reglamento, debido a la limitada informacion que existe de la



Universidad de San Carlos de Guatemala, Universidad Mariano Galvez
y Centros de Computacién IMBPC, y otros entes de informacion, de los
cuales no se encuentran datos que establezcan que los Centros de
Computo tengan un reglamento.

La Administracion Educativa es basica por lo que los
reglamentos forman parte del proceso ensefianza aprendizaje sin

importar el nivel de educacion que exista.



PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA
¢Cual es la incidencia de la falta de Reglamento Interno en el

Centro de Computo de la Facultad de Humanidades Seccion Jalapa.?



JUSTIFICACION
Dentro de la poblacion guatemalteca un gran sector de
estudiantes son de escasos recursos y no tiene acceso a recibir cursos
de computacién en academias privadas, la Facultad de Humanidades
Seccion Jalapa, con la implementacibn de un Centro de Computo
facilita el proceso de ensefianza tecnoldgica el que debe estar guiado
por un reglamento interno que respalden el aprendizaje eficiente del

alumno y garantice la base legal de la academia.

Por lo anterior es necesario que en el Centro de Computacion de
la Facultad de Humanidades seccion Jalapa, cuente con el Reglamento
de Académica de Computacion como base legal educativa y asi
establecer las normas y reglas que deben cumplirse en el proceso de

ensefianza aprendizaje de la computacion.



IMPORTANCIA DEL PROBLEMA
La base legal es fundamental en el proceso de ensefianza
aprendizaje de cursos extracurriculares por lo que es necesario contar
con un Reglamento que norme el proceso educativo del curso de

computacion.

La investigaciébn se realiza con el propdsito de propiciar la
necesidad de que tiene el Centro de Computo de regirse por un

Reglamento que norme la labor educativa del curso.

La normativa determinard las disposiciones generales del
proceso de evaluacion, las actividades docentes y el servicio que el

mismo prestara a la poblacion universitaria.

El Reglamento serd llevado a la practica por el docente
especializado en la materia de computacion quien sera el encargado de

su cumplimiento acatdndose a las disposiciones de ley.



DELIMITACION DEL PROBLEMA
La investigacion se realizara con los estudiantes de la Facultad de
Humanidades Seccion Jalapa, en un periodo de un mes para establecer

la importancia de contar con base reglamentaria en el Centro

ALCANCES Y LIMITES DE LA INVESTIGACION
ALCANCES
o Diseilar el reglamento interno del Centro de
Computo para normar el proceso de ensefianza
aprendizaje de los estudiantes de Licenciatura de la

Facultad de Humanidades.

LIMITES
. No existe limitacion alguna para el estudio de la

siguiente investigacion.



Il MARCO TEORICO

2.1.

2.2.

2.3.

2.4,

ACADEMIA
Del Latin Academia y este del griego Akaonula.
“Establecimiento docente, publico o privado, de caracter profesional,

artistico, técnico, o simplemente practico™

REGLAMENTO

“Coleccion ordenada de reglas o preceptos, que por la autoridad
competente se da para la ejecucion de una ley o para el régimen de una

corporacion, una dependencia o un servicio”?

OBLIGACION

“Del latin obligatio, -6nis. Obligaciéon se denomina como: Aquello que
alguien esta obligado a hacer o Imposicién o exigencia moral que debe
regir la voluntad libre lo cual se da a través de un vinculo que sujeta a
hacer o abstenerse de hacer algo, establecido por precepto de ley, por

voluntario otorgamiento o por derivacién recta de ciertos actos™

DISCIPLINA
“Del Latin disciplina que significa Doctrina, instruccion de una persona,
especialmente en lo moral que establece disposiciones morales y de

responsabilidad™

! Biblioteca de Consulta Microsoft Encarta 2005. 1993-2004 Microsoft Corporation. Reservados todos

los derechos. Pag. 5

’ IBIDEM. Pag. 475
® IBIDEM. P&g. 400
* IBIDEM. Pag. 100



2.5.

2.6.

2.7.

CONTROL

“Comprobacién, inspeccién, fiscalizacion, intervencion, Dominio,

mando y preponderancia de un centro educativo”

EDUCACION

“Accion y efecto de educar o bien Instruccion por medio de la accién

docente”®

ADMINISTRAR

“Del latin administrare que significa Dirigir una institucion, Ordenar,

disponer, organizar, cuando se desempena o ejercer un cargo.”’

Administracién Educativa.
La Administraciéon Educativa es la parte de la administracion

general encargada del quehacer educativo.

La administracion no es un fin sino, un medio al servicio de la
mejor educacion, debe ser planeada para que la ejecucion cobre vida, a

fin de darle vida al proceso educativo.

Antiguamente ésta fue rigida, dictorial, luego surge el concepto
pedagogico llamado  Administracion  Educativa  democratica,
reconociendo el valor a la politica de proyectar y ejecutar planes de

trabajo.

° |BIDEM. 75
® |BIDEM. 125
" IBIDEM. 10



Permite llevar de manera ordenada y precisa el proceso
administrativo educacional a través de controles eficaces y eficientes,
verificando el logro de los objetivos que el administrador se ha trazado

en la ejecucion de una planificacion bien estructurada.

La Administracion Educativa en varias escuelas, siendo de
diferente tipo (oficiales, privadas, auténomas, semiautbnomas, por
cooperativa, grandes o pequefas) de ensefianza elemental o de otro
nivel, disponen de sus propios recursos, caracteristicas, alumnos,
maestros; que desarrollan su propio programa, teniendo ideas
individualizadas, propias y representativas de una unidad distinta,
aislada de los demés.

Etapas de la administracion

- Planificacién
Es una toma de decisiones; incluye la seleccién de cursos de accion.
Existen varias clases de planes que abarcan desde los objetivos y
propdsitos mas generales hasta la accion mas detallada. No existe
un plan verdadero hasta que no se tome una decision. Planear es
decir con anticipacion que se debe hacer, como hacerlo, donde y
quien lo hara. Es el puente que va desde el lugar. La planificacion
se propone comprender, identificar, sefalar aplicar y conocer la

importancia de planes actualizados.

- Organizacion
Es paralelo a la administracion, organén (griego) organismo
(castellano), conjunto de 6rganos que constituyen un cuerpo,
conjunto de oficinas o dependencias. Conocer en donde debe
realizarse, quien debe realizarlas y donde se van a realizar. Sus

funciones son: profundizar, analizar, aplicar, ejecutar y evaluar.



Organizacion se conoce como el seguimiento metddico y cuidadoso

de los pasos de una buena organizacion.

Ejecucion

Consiste en diversas actividades enfocadas al agrupamiento de los
recursos de una empresa, en forma ordenada y logica, que permitan
su desenvolvimiento como un todo y hacia un mismo fin, llevando a

la ejecucion todo lo planificado.

Evaluacién
Debe ser de uso de un proceso continuo de la actividad educativa, el

ser humano evalla continuamente.

Principios de la administracion

1.

Division del trabajo y especializacion: La division del trabajo es
la base de la organizacion. La finalidad es producir mas y mejor

con el mismo esfuerzo.

Autoridad y responsabilidad: Es la funcion de mandar y lograr la
obediencia. La autoridad y la responsabilidad pueden y deben

delegarse, y ello no significa perder sino “compartir”.

Centralizacion y descentralizacion: Por centralizacion
entendemos “la concentracion de la autoridad a un nivel
jerarquico particular, con el fin de reunir en una sola persona o
cargo el poder de tomar las decisiones mas importantes”. La
descentralizacion es considerada como la delegacion de

autoridad y deberes en oficina, regionales o de funciones



especificas para que tengan ellas suficiente independencia para

la toma de decisiones

Unidad de mando y de direccion: Para la ejecucion de una
actividad cualquiera se requiere que el agente que la ejecuta

reciba ordenes de un jefe o sea responsable ante él.

Escala jerarquica: Significa lineas de autoridad y campos de

jurisdiccién claramente definidos.

Subordinacién del interés al general:  El interés de un individuo

o de un grupo no debe prevalecer en contra de la institucion.

Lealtad y estabilidad: Se refiere al personal que debe ser

consecuente con la institucion.

Caracteristicas de la administracion

1.

Su universalidad:
El fendbmeno administrativo se da donde quiera que exista un
organismo social, porque en él tiene que existir coordinacion

sistematica de medios.

Su especificidad:

El fendbmeno administrativo es especifico y distinto a los que lo

acompanan.

Su unidad temporal:

El fendbmeno administrativo, es Unico y por lo mismo, en todo

momento de la vida de una empresa se esta dando en mayor o



menor grado, todos o la mayor parte de elementos

administrativos.

4. Su unidad jerarquica.

Es una empresa, forman un solo cuerpo administrativo, desde el

gerente general hasta el Gltimo mayordomao.

Instrumentos de la Administracion

Expediente:
Se le llama expediente al conjunto de documentos relacionados a un
asunto, negocio o de administracién educativa en el cual constan las

gestiones hechas por los interesados.

Registro:

Es el ordenamiento de informacion recopilada donde estrictamente se
fija los resultados de las operaciones de una institucion.

Control:
Es una actividad continua y permanente que suministra informacion
establece metas, comprueba planes y decisiones tomadas, con el fin de

gue cada cual conozca sus responsabilidades;

Matricula:
Documento o registro en que se acredita la inscripcion de un alumno en

un centro de ensefianza.

Certificado.
Documento o escrito en que se asegura algo.



2.8. ESTRUCTURA

“Distribucion y orden de las partes importantes de un sistema

Educativo”8

2.9. PROCEDIMIENTO

“Accion de proceder o bien Método de ejecutar algunas cosas”.?

2.10. AUTORIDAD

“‘Poder que gobierna o ejerce el mando, de hecho o de derecho.
Potestad, facultad, legitimidad. Prestigio y crédito que se reconoce a
una persona o institucion por su legitimidad o por su calidad y

competencia en alguna materia.” 10

2.11. MANUAL

“Libro en que se compendia lo mas sustancial de una materia”. "

2.12. FUNCION

“Del lat. functio, -0nis que significa Tarea que corresponde realizar a

una institucion o entidad, o a sus 6rganos o personas”*?

2.13. ORGANIZACION

“Asociacién de personas regulada por un conjunto de normas en

funcion de determinados fines”*?

¥ IBIDEM, Pag. 130
’ |BIDEM. Pag. 425
|BIDEM. P4g. 15

1 |BIDEM. P4g. 325
12 |BIDEM. P4g. 150
¥ |DIBEM. P4g. 405



Tan pronto como dos 0 mas personas actuan juntas para el logro de
un objetivo comun, es necesario determinar las tareas de cada uno de
ellos y definir las relaciones. En eso consiste precisamente la tarea de
organizacion: Se trata de agrupar y clasificar las actividades diferentes
y necesarias que comporta la realizacion de una empresa comun,. De
manera que puedan ser realizadas eficiente por las personas
involucradas. Como consecuencia de lo anterior, para organizarse es
necesario precisar las funciones de cada persona, definir las lineas de
mando y asesoria, establecer unidades operativas, describir cargos,

distribuir recursos, etc.

Para la organizacién se indican cuatro instrumentos principales a

tener en cuenta, estos son:

s ORGANIGRAMA
Un organigrama es un instrumento grafico que de una manera
sencilla sirve para describir una estructura de organizacion. Se trata
de una especie de radiografia de la organizacion mediante la cual
se representan, graficamente las principales funciones y puestos en
relacion jerarquica existentes entre y dentro de las unidades

educativas.

Un organigrama bien confeccionado permite a cada persona
saber donde encaja dentro de la estructura organizativa formal, de
quién depende y quiénes dependen de él. Normalmente en un
organigrama se establecen dos tipos de relaciones.

- Relaciones ejecutivas.

- Relaciones de asesoria

Las primeras aparecen como lineas continuas y las segundas

como lineas punteadas.
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MANUAL DE ORGANIZACION

Sirve para describir los diferentes puestos, indicando lo
gue debe hacer cada uno y cuales son sus deberes,
responsabilidades y atribuciones. A veces incluyen también
alguna informacion sobre los objetivos, las préacticas y las

politicas generales de organizacion.

Normalmente se trata de la descripcion de los puestos de
trabajo, especificando con el maximo detalle y realismo posible,
las principales actividades que deben realizarse en un
determinado puesto de trabajo. Muchos males y dificultades de
trabajo se derivan de la no especificacion de tareas.

NIVELES DE AUTORIDAD

Se trata de un documento donde se describe la naturaleza
de la autoridad y se especifican las atribuciones, en términos de
facultades, para la toma de decisiones, a nivel de estudiantes y

docentes.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Indica como se debe desempefiar el trabajo y cuéles son

los procedimientos a seguir.

Todos estos instrumentos son utiles, siempre que solo se

les dé su valor de instrumento.

La organizacion define la estructura de la academia, en
esta fase se debe de fortalecer las relaciones interpersonales
entre estudiantes, técnico de computo, manifestandose
solidariedad, respeto, honradez, cooperaciéon responsabilidad y
valores que debe de fortalecer la unidad educativa.



La organizaciéon debe de basarse en.

% Elaboracion de controles educativos.

% Reglamento interno de centro de coémputo.

% Procedimientos para lograr la personeria juridica.

%+ Reforzamiento sobre procesos educativo.

% Aspectos administrativos como. Archivo, libro de asistencia,
elaboracion de registros estudiantiles.

+ Elaboracion de presupuesto para mantenimiento del Centro

de Computo.

El técnico en computo debe de realizar control educativo por
cada estudiante que recibe el servicio de la academia en el debe
de fijar el aspecto de responsabilidad, honestidad y solidariedad
asi como el registro de evaluacién y funciones que realiza dentro
de la academia, estableciendo de esta manera su obligacion y

horario de asistencia a la misma.

El control puede ser oral y escrito. El primero se hace
referencia a la forma verbal de responsabilidad, obligaciones y
funciones que el estudiante debe de conocer y el segundo
consiste en la redaccion de un expediente que registre todos las
obligaciones, responsabilidades, funciones, sanciones, registros

evaluativos, etc.

El reglamento es un control escrito que define objetivos y
metas de la organizacion incluyendo programas, formas de
organizaciéon y derechos y obligaciones de los estudiantes.

Especifica el funcionamiento de los 6rganos y su estructura.



2.14. PRINCIPIOS  GENERALES DE LA ORGANIZACION Y

ADMINISTRACION

Los preceptos juridicos en materia de educacion sefalan la estructura
general de las agencias educativas, dentro de las cuales ocupan
preferente sitio las instituciones docentes. En armonia con dichos
lineamientos legales, la técnica pedagdgica procede a organizar en

todos sus aspectos al proceso educativo.

La organizacion y la administracion se subdivide en general y especial.
La primera estudia las formas generales de la organizacion y
administracion docente, ello es los principios comunes de todo plantel
educativo. La segunda trata especificamente de sefalar las
condiciones peculiares, en este orden de problemas, de cada tipo y

nivel.

En el proceso de administracion se debe establecer una organizacion
interna del centro de estudio, por lo que serad un firme apoyo en la
educacién promoviendo la colaboracion de los alumnos y la de los

docentes.

En esencia se debe de organizar una Junta Directiva que trabaje por el
bienestar del Centro educativo, ello facilitara el proceso administrativo y

se delegaran responsabilidades en el mismo.

La junta Directiva debe de estar integrada por:

Presidente

Vicepresidente

Tesorero

Secretario

3 vocales

Los instrumentos que se utilizaran para normas el centro de Computo

son:



2.15. REGLAMENTO DE LEGALIZACION DE LA ACADEMIA DE
COMPUTO “AMANECER CIENTIFICO
CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES
ARTICULO 1.-
DEFINICION DE LA ACADEMIA:
La Academia es un o6rgano de cardcter consultivo y propositivo
integrado por docentes de las diversas asignaturas que integran la
curricula de los planes de estudios del subsistema de la academia de

computo “Amanecer Cientifico” Jalapa.

ARTICULO 2.-

OBJETIVO GENERAL:

Contribuir al logro de los propoésitos educativos del Colegio a través de
las acciones que permitan la planeacion, ejecucion y evaluacion
curricular como procesos sistematizados acordes a las necesidades
sociales y del sector productivo, asi también se constituyen como
elementos esenciales en el desarrollo de las funciones sustantivas de
docencia, investigacion y divulgacion, buscando una educacién integral

de calidad y pertinencia.

ARTICULO 3.-

OBJETIVOS ESPECIFICOS DE LAS ACADEMIAS:

A. Promover los valores institucionales y participar en las actividades
de eventos académicos, culturales, deportivos.

B. Elaborar, revisar y actualizar los bancos de reactivos para los
CONCuUrsos académicos en sus diferentes,
etapas.

C. Promover la investigacion cientifica en los aspectos tecnologicos y
pedagogicos y vincularla a la educacion, para adecuar las
especialidades que ofrece la academia de Computo “Amanecer

Cientifico”, Jalapa.



D. Fomentar el intercambio pedagdgico y didactico de experiencias
docentes para contribuir a mejorar en forma continua el servicio
educativo.

E. Propiciar la participacion organizada del personal docente de los
Colegios en la planeacion, ejecucion, actualizacion permanente y
evaluacion de los planes y programas de estudio.

F. Planificar la practica docente unificando contenidos metodoldgicos
que tiendan a la optimizacién del proceso ensefianza
aprendizaje.

G. Participar en el disefio y produccion tecnoldgica educativa propia y
acorde a las edades particulares de los educandos en los distintos
planteles.

H. Proponer y participar en actividades tendientes a mejorar los indices
de permanencia, aprovechamiento y aprobacion de los alumnos.

I. Proponer acciones de capacitacion, actualizacion y superacion
profesional de los docentes conforme a los lineamientos que para
este efecto determine la Direccion General.

J. ldentificar las necesidades relacionadas con la difusion del
conocimiento relativo al Area de la Academia, ademas de promover

trabajos de publicacion entre el personal académico.

CAPITULO I

FORMA DE ORGANIZACION

ARTICULO 4. La Academia se denominara de Tronco Comun si sus
integrantes imparten materias que conducen a un mismo objeto de
estudio. La Academia se denominara de Especialidad, cuando esta
reuna representantes de las diferentes asignaturas que promuevan la

misma practica profesional.

ARTICULO 5.- La participacion en las sesiones de Academia y en las
comisiones que de ellas emanen, es un trabajo de responsabilidad
ineludible del personal académico por lo que no representan cargos

dentro de la estructura organizacional del Colegio.



ARTICULO 6. El funcionamiento de las Academias es responsabilidad
directa de la Direccion Académica y Vinculacion del Colegio, siendo

ésta la que resuelva lo no establecido en el presente reglamento.

ARTIUCLO 7. Se integrara una Academia de Tronco Comun y ésta a su
vez en Areas del conocimiento:
o Lenguaje y Comunicacion: Taller de Lectura y Redaccion,

Lengua Adicional al Espafiol y Métodos de Investigacion.

. Matematicas
o Ciencias Naturales: Quimica, Fisica y Biologia.
. Guatemala Social: Introducciéon a las Ciencias Sociales, Historia

de Guatemala, Estructura Socioeconémica de Guetemala y

Filosofia.
o Actividades Cocurriculares
o Desarrollo de Emprendedores: Desarrollo Motivacional

Desarrollo Organizacional.

ARTICULO 8. El funcionamiento de la Academias se realizara en un
nivel

a. Local y/o zona.

ARTICULO 9.- La Academia Local se constituye en cada plantel, y en
caso de ser un solo docente, se considerara Academia de Zona a la
reunién de docentes de varios planteles de la misma zona geografica
que impartan las mismas asignaturas de los planes de estudio. Sera
convocada por el Director del Plantel o por el Director Académico del
Colegio y coordinada por la instancia académica correspondiente,
conforme al temario y programa de actividades que establezcan la

Academia Estatal o la Direccion Académica.

ARTICULO 10. Para nombrar al Presidente y al Secretario de la
Academias se procedera a votacidbn mayoritaria de los miembros de la



misma, teniendo como base el desemperio y participacion mostrado por

los docentes postulados en el desarrollo de los trabajos encomendados.

ARTICULO 11.- Del tiempo asignado para la actuacién de los miembros

en la Academia:

a. Los docentes de cada asignatura seran miembros permanentes
de las Academias correspondientes siempre que se mantengan
activos en el desempeiio de sus funciones.

b. Los Presidentes y Secretarios duracion un afio en la
representacion de la Academia, pudiendo ser ratificados cada
afio antes del inicio del ciclo escolar, esto se aplica tanto a la
Academia local como a la estatal.

C. El tiempo de los docentes asignados en las actividades de las
Academias sera cumplido con ética profesional y responsabilidad

personal cumpliendo este compromiso con eficiencia y eficacia

CAPITULO 1l

MANUAL DE FUNCIONES

ARTICULO 12.- Las Academias desarrollaran funciones netamente
prepositivas en aspectos académicos, pedagoégicos y didacticos, no
siendo su Ambito el relativo a aspectos laborales.

l.- Analisis y evaluacién de los planes y programas de estudio.
a) Finalidades y objetivos de la educacion tecnoldgica.

b) Perfiles Profesiograficos.

C) Estructura del Plan de Estudios.

d) Contenido de los Programas de Estudio.

e) Seguimiento de los programas

f) Dosificacion y distribucion de contenidos.

Q) Secuencia y alcance de contenidos.

h) Procesos de ensefianza aprendizaje

)] Didéactica General

)] Didéactica Especifica



K) Psicologia del Aprendizaje

Il.- Evaluacion del Aprendizaje

a) Técnicas e instrumentos

b) Evaluacion continua

C) Evaluacion diagnostica

d) Apoyo Extraclase

e) Andlisis de capacidad y rendimiento del educando

f) Habitos y costumbres del educando

Q) Comunicacion.

IV.- Desarrollo del alumno

a) Examenes de diagnostico

b) Habitos y costumbres

C) Capacidad de expresion

d) Capacidad de analisis y sintesis

C) Actitudes personales

f) Capacidad de discernimiento

Q) Adaptabilidad a cambios y situaciones
CAPITULO IV

DE LAS OBLIGACIONES Y DERECHOS DE LOS INTEGRANTES DE

LA ACADEMIA.
ARTICULO 13.- SERAN MIEMBROS DE LAS ACADEMIAS

Los docentes y alumnos de la Facultad de Humanidades, Seccion Jalapa.

ARTICULO 14.- OBLIGACIONES DE LOS INTEGRANTES DE LAS

ACADEMIAS

a.

b.

C.

d.Desempefar las comisiones y actividades que se asignen en la

La participacion en cualquier nivel de Academia por parte de sus

miembros sera un cargo honorario que no puede declinarse y que no

representa remuneracién adicional.

Asistir con puntualidad a las reuniones convocadas.

Participar activamente en ellas.

Academia presentando informes correspondientes a las mismas.



e. Firmar las actas e informes de actividades de las Academias.

ARTICULO 15.- DERECHOS DE LOS INTEGRANTES DE LA ACADEMIA

a. Proponery ser propuestos para ocupar un cargo en las Academias.

b. Tener voz y voto en las elecciones, propuestas, deliberaciones y
conclusiones

c. Sancionar y corregir en caso de ser necesario, el acta de la sesion
anterior.

d. Participar en las distintas actividades que la Academia promueva:
Cursos, congresos, conferencias, entre otras.

e. Contar con el permiso y apoyo de la instancia académica
correspondiente para asistir a los eventos académicos convocados.

f.  Obtener los reconocimientos que por su desempefio como miembro de

la Academia se haga acreedor.

TRANSITORIOS
ARTICULO PRIMERO. Los casos no previstos en el presente reglamento
deberan someterse al estudio y dictamen correspondiente de la Direccion de

la Facultad de Humanidades, extension Jalapa.
ARTICULO TERCERQO. EI presente reglamento entrara en vigor a partir de su
aprobacion por la direccion y/o coordinacion académica de la Facultad de

Humanidades, seccion Jalapa.

Dado en la ciudad de Jalapa en el afio 2005.



2.16. REGLAMENTO INTERNO DE LA ACADEMIA DE COMPUTO
“AMANECER CIENTIFICO”
DISPOSICIONES GENERALES
El presente reglamento de observancia general es para normal la
prestacion de los servicios y el funcionamiento del Laboratorio de
Computo de la Academia de Jalapa “Amanecer Cientifico”, de acuerdo
a las necesidades de la comunidad estudiantil.

El laboratorio de Computo podra ser utilizado:

X Como aula de clase para la asignaturas de informatica que se
imparten en primaria secundaria.

X Como aula de clase para aquellas asignaturas diferentes a
informatica que requieren el uso del equipo de cémputo, con
previo solicitud y autorizacion por parte de la Coordinacion
Académica.

X Para consultas por parte de los usuarios.

X Para la imparticion de cursos de informética dirigido a la
comunidad educativa, asi como personas externas a los cuales

se les asignara un costo de recuperacion.

DE LA AUTORIDAD

Para efectos del presente reglamento, la autoridad inmediata en el
laboratorio de Computo es el encargado del mismo, en coordinacion
con el Centro de Informética.

DE LOS SERVICIOS

El laboratorio de computo presta sus servicios de Lunes a Viernes en
los horarios establecidos y publicados por el Centro de Informatica.

El servicio se suspendera en los siguientes casos:

a. Dias no laborables oficialmente.

b. Mantenimiento del equipo

C. Interrupcion de energia eléctrica



d. Eventos académicos y/o administrativos

Los servicios que brinda el laboratorio de Cémputo a los usuarios son:

ASESORIA
En el manejo de los equipos y el software existente en el laboratorio de

computo.

Las asesorias son solamente de indole técnico y no para la elaboraciéon

de trabajos propios del usuario.

SERVICIO DE IMPRESION

Mediante el siguiente procedimiento:

X El usuario enviara su impresion a la impresora que se encuentre
disponible, previa solicitud hecha al encargado.

X El encargado recogera las hojas impresas para su contabilidad y
las entregara después de su pago al usuario.

X No se imprimira ningun listado cuando el disco que contenga la

informacion a imprimir este contaminado por algun virus.

CLUB DE INTERNET
Cursos y talleres de computacion

Ambos en los dias y horarios establecidos.

DE LAS OBLIGACIONES

Corresponde al encargado del laboratorio de Computo:

X Mantener el equipo de computo en buen estado para su
utilizacion por parte de los usuarios.

X/

< Dar asesoria técnica a los usuarios.

Los profesores que hagan uso de laboratorio de computo con su grupo
deberan hacerse responsables de:



X Supervisar el buen uso de las instalaciones y el equipo del
laboratorio de computo por parte del alumnado.

X Respetar el tiempo asignado para cada clase.

Son obligaciones de los Usuarios:

X Presentar la credencial a la hora de la sesidén para el registro y
control de asistencia, ademas de entregar a revision los discos
de trabajo a utilizar

X Guardar la computadora debida dentro de las instalaciones del
laboratorio de computo.

<> Ingresar al laboratorio de computo, Unicamente con el material
indispensable de trabajo.

X Dejar el area de trabajo limpia y las sillas en su lugar, el
laboratorio de computo no se hace responsable del material
olvidado en el mismo.

<> Tener respaldo de la informacion contenida en equipos con
discos duros, ya que el laboratorio de computo no se
responsabiliza de la informacion de los usuarios contenida en los
equipos con estos dispositivos.

X Utilizar Unicamente los programas instalados por el laboratorio de
computo, por lo que queda prohibido instalar programas o
aflicciones sin la autorizacion del encargado.

X Evitar cambiar la configuracion de los equipos del laboratorio de
computo, y reportar inmediatamente al encargado sobre algun

fallo observado en los mismos.

DE LAS SANCIONES
X La persona que por negligencia dafie algun equipo, debera parar
el costo de la reparacién, ademas de que sera aplicada la

sancion correspondiente.

Se suspendera temporalmente el uso que:

<> Viole cualquier punto del reglamento.



2.17.

X Altere el funcionamiento normal del equipo.

X Haga mal uso de las instalaciones.

X La suspensién temporal serd dictada por el encargado. La
suspension definitiva sera dictada por el Centro de Informatica,

con la aprobacion de la Coordinacion Académica.

TRANSITORIOS
Cualquier situacion no prevista en la presente normatividad sera
resuelta por el Coordinacion Académica de la Facultad de

Humanidades, extension Jalapa.

REGLAMENTO PARA ACADEMIAS DE COMPUTACION
CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1.- DEFINICION DE LA ACADEMIA

La Academia es un 6rgano de caracter consultivo y propositivo
integrado por docentes de Jas diversas asignaturas que integran la
curricula de los planes de estudios del subsistema CECyTE's y que se

reunen con periodicidad programada.

ARTICULO 2.- OBJETIVO GENERAL

Contribuir al logro de los propésitos educativos del Colegio a través de
las acciones que permitan la planeacion, ejecucion y evaluacion
curricular como procesos sistematizados acordes a las necesidades
sociales y del sector productivo, asi también se constituyen como
elementos esenciales en el desarrollo de las funciones sustantivas de
docencia, investigacion y divulgacion, buscando una educacién integral

de calidad y pertinencia.



ARTICULO 3.- OBJETIVOS ESPECIFICOS DE LAS ACADEMIAS

K.

Promover los valores institucionales y participar en las actividades
de eventos académicos, culturales, deportivos.

Elaborar, revisar y actualizar los bancos de reactivos para los
CONCUrsos académicos en sus diferentes,

etapas.

. Promover la investigacion cientifica en los aspectos tecnoldgicos y

pedagodgicos y vincularla a la educacién, para adecuar las
especialidades que ofrecen los CECyTE's.

Fomentar el intercambio pedagodgico y didactico de experiencias
docentes para contribuir a mejorar en forma continua el servicio
educativo.

Propiciar la participacion organizada del personal docente de los
Colegios en la planeacion, ejecucion, actualizacion permanente y
evaluacion de los planes y programas de estudio.

Planificar la practica docente unificando contenidos metodologicos
que tiendan a la optimizacion del proceso ensefianza
aprendizaje.

Participar en el disefio y produccion de tecnoldgica educativa propia
y acorde a las edades particulares de los educandos en los distintos
planteles.

Proponer y participar en actividades tendientes a mejorar los indices
de permanencia, aprovechamiento y aprobacion de los alumnos.
Proponer acciones de capacitacion, actualizacion y superacion
profesional de los docentes conforme a los lineamientos que para
este efecto determine la Direccion General.

Identificar las necesidades relacionadas con la difusion del
conocimiento relativo al Area de la Academia, ademas de promover
trabajos de publicacion entre el personal académico.



CAPITULO I

DE LA ORGANIZACION DE LAS ACADEMIAS

ARTICULO 4. La Academia se denominara de Tronco Comun si sus
integrantes imparten materias que conducen a un mismo objeto de
estudio. La Academia se denominara de Especialidad, cuando esta
reuna representantes de las diferentes asignaturas que promuevan la

misma practica profesional.

ARTICULO 5.- La participacion en las sesiones de Academia y en las
comisiones que de ellas emanen, es un trabajo de responsabilidad
ineludible del personal académico por lo que no representan cargos
dentro de la estructura organizacional del Colegio.

ARTICULO 6. El funcionamiento de las Academias es responsabilidad
directa de la Direccion Académica y Vinculacion del Colegio, siendo
ésta la que resuelva lo no establecido en el presente reglamento.

ARTIUCLO 7. Se integrara una Academia de Tronco Comun y ésta a su
vez en Areas del conocimiento:
o Lenguaje y Comunicacion: Taller de Lectura y Redaccion,

Lengua Adicional al Espafiol y Métodos de Investigacion.

. Matematicas
o Ciencias Naturales: Quimica, Fisica y Biologia.
. Historico Social: Introduccion a las Ciencias Sociales, Historia de

México, Estructura Socioecondmica de México y Filosofia.

o Actividades Cocurriculares

o Desarrollo de Emprendedores: Desarrollo Motivacional
Desarrollo Organizacional.

Y una Academia por cada una de las siguientes especialidades:

. Turismo.

o Mantenimiento en equipo de computo. Mantenimiento.

. Electricidad.



° Ventas.

o Electronica.
o Aire acondicionado y refrigeracion
o Computacion.

ARTICULO 8. EIl funcionamiento de las Academias se realizara en

cuatro niveles:

a. Local y/o zona.
b Estatal.

C. Regional.

d Nacional.

ARTICULO 9.- La Academia Local se constituye en cada plantel, y en
caso de ser un solo docente, se considerara Academia de Zona a la
reunién de docentes de varios planteles de la misma zona geografica
que impartan las mismas asignaturas de los planes de estudio. Sera
convocada por el Director del Plantel o por el Director Académico del
Colegio y coordinada por la instancia académica correspondiente,
conforme al temario y programa de actividades que establezcan la
Academia Estatal o la Direccion Académica.

ARTICULO 10. La Academia Estatal se constituye con los Presidentes

de Academia Locales o de Zona de los diferentes planteles.

ARTICULO 11. La Academia Regional se constituye con los
Presidentes de las Academias Estatales y Directores Académicos de
los diferentes estados en la modalidad correspondiente.

ARTICULO 12. La Academia Nacional se constituye con los
representantes de las Academias Regionales y Directores Académicos

de los diferentes estados en la modalidad correspondiente.

ARTICULO 13. Para nombrar al Presidente y al Secretario de la

Academias se procedera a votacion mayoritaria de los miembros de la



misma, teniendo como base el desempenio y participacion mostrado por

los docentes postulados en el desarrollo de los trabajos encomendados.

ARTICULO 14.- Del tiempo asignado para la actuacién de los miembros

en la Academia:

a.

Los docentes de cada asignatura seran miembros permanentes
de las Academias correspondientes siempre que se mantengan
activos en el desempeiio de sus funciones.

Los Presidentes y Secretarios duracion un afio en la
representacion de la Academia, pudiendo ser ratificados cada
afio antes del inicio del ciclo escolar, esto se aplica tanto a la
Academia local como a la estatal.

El tiempo de los docentes asignados en las actividades de las
Academias sera cumplido con ética profesional y responsabilidad

personal cumpliendo este compromiso con eficiencia y eficacia

CAPITULO Il
DE LAS FUNCIONES DE LA ACADEMIA

ARTICULO 15.- Las Academias desarrollaran funciones netamente

prepositivas en aspectos académicos, pedagoégicos y didacticos, no

siendo su Ambito el relativo a aspectos laborales.

l.-
a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)
)

)

Il.-

Analisis y evaluacién de los planes y programas de estudio.
Finalidades y objetivos de la educacion tecnoldgica.
Perfiles Profesiograficos.

Estructura del Plan de Estudios.

Contenido de los Programas de Estudio.
Seguimiento de los programas

Dosificacion y distribucion de contenidos.
Secuencia y alcance de contenidos.

Evaluacion de Programas.

Disefio Curricular.

Clasificacion de Asignaturas.

Proceso ensefianza - aprendizaje



a) Didactica General

b) Didactica Especifica

C) Psicologia del Aprendizaje

d) Prototipos Didacticos

C) Vinculacion

f) Evaluacion de la labor docente
Q) Actualizacién docente

h) Actividades Extracurriculares

)] Control del ambiente educacional
)] Infraestructura académica

K) Bibliografia

lll.-  Evaluacion del Aprendizaje

a) Técnicas e instrumentos

b) Evaluacion continua

C) Evaluacion diagnostica

d) Apoyo Extraclase

e) Andlisis de capacidad y rendimiento del educando
f) Habitos y costumbres del educando
h) Comunicacion.

IV.- Desarrollo del alumno

a) Exédmenes de diagn6stico

b) Habitos y costumbres

C) Capacidad de expresién

d) Capacidad de andlisis y sintesis
C) Actitudes personales

f) Capacidad de discernimiento

Q) Adaptabilidad a cambios y situaciones

CAPITULO IV

DE LAS OBLIGACIONES Y DERECHOS DE LOS INTEGRANTES DE
LA ACADEMIA.

ARTICULO 16.- SERAN MIEMBROS DE LAS ACADEMIAS

a. Local y/o de zona: todos los docentes del Area correspondiente a la



materia que impartan.

Estatal: seran miembros los presidentes locales y/o de zona.
Regional: los presidentes del nivel estatal y Directores Académicos.
Nacional: los presidentes de Academia Regional y los Directores

Académicos de los Colegios.

ARTICULO 17.-
OBLIGACIONES DE LOS INTEGRANTES DE LAS ACADEMIAS

a.

La participacion en cualquier nivel de Academia por parte de sus
miembros sera un cargo honorario que no puede declinarse y que no
representa remuneracion adicional.

Asistir con puntualidad a las reuniones convocadas.

Participar activamente en ellas.

Desempefiar las comisiones y actividades que se asignen en la
Academia presentando informes correspondientes a las mismas.

Firmar las actas e informes de actividades de las Academias.

ARTICULO 18.- DERECHOS DE LOS INTEGRANTES DE LA ACADEMIA

a.

Proponer y ser propuestos para ocupar un cargo en las Academias.
Tener voz y voto en las elecciones, propuestas, deliberaciones y
conclusiones

Sancionar y corregir en caso de ser necesario, el acta de la sesion
anterior.

Participar en las distintas actividades que la Academia promueva:
Cursos, congresos, conferencias, entre otras.

Contar con el permiso y apoyo de la instancia académica
correspondiente para asistir a los eventos académicos convocados.
Obtener los reconocimientos que por su desempefio como miembro de

la Academia se haga acreedor.

CAPITULO V
DE LAS ACADEMIAS LOCALES



ARTICULO 19. Las Academias Locales y/o de Zona, funcionaran con un
presidentes y un secretario elegidos ambos por votacién directa de sus

miembros, seran convocados por la autoridad académica correspondiente.

ARTFCULO 20. Las Academias Locales y/o de Zona deberan sesionar
preferentemente al inicio del semestre, una semana antes o después del

segundo parcial, otra antes del examen final y al finalizar el semestre.

ARTICULO 21. Las funciones de la Academia Local y/o de Zona son las

siguientes:

a. Cada Academia debera nombrar a su presidente y su secretario, estos
deberan satisfacer los requerimientos establecidos en este reglamento.

b. Elaborar al inicio de cada semestre un programa de actividades de
acuerdo a las necesidades académicas del plantel en coordinacion con
la instancia correspondiente del mismo.

C. Analizar la problematica de los diferentes grupos y establecer
metodologias para la correcta aplicacion de los programas de estudio.

d. Analizar los avances programaticos de cada uno de los docentes que
integran las academias.

e. Establecer temas para la investigacion a fin de resolver la problematica
especifica de la ensefianza en el plantel.

f. Intercambiar experiencias docentes para contribuir a mejorar el servicio
educativo.
g. Elaborar las propuestas de actualizacion de programas de estudio para

presentarlas ante la Academia Estatal.

h. Establecer y unificar criterios metodol6gicos para la aplicacion de los
planes de estudio.

I Proponer a la Academia Estatal y a la Direccion Académica, las
opciones de capacitacion y actualizacion docente que se requieran.

i Intervenir en la revision de examenes a solicitud de la direccion del
plantel, cuando exista inconformidad con las calificaciones
correspondientes y asi mismo, en los casos de reorientacion académica

e integracion de jurados.



ARTICULO 22. Los acuerdos se tomaran por mayoria de votos, y en caso de

empate el Presidente de la Academia tendréa voto de calidad.

ARTICULO 23. Las resoluciones de la Academia seran acatadas por todos
los miembros presentes o ausentes.

ARTICULO 24. Se levantara un acta de acuerdos que firmaran los asistentes
en cada sesion en un libro de actas follado exprofeso. Seré& responsabilidad

de la instancia académica su custodia.

ARTICULO 25. El presidente de la Academia Local, sera representante ante
la Academia Estatal.

ARTICULO 26. Requisitos para ser electo Presidente y/o Secretario de la

Academia:

a. Titulo a nivel licenciatura o Postgrado. En caso de que la especialidad
en la que imparte clase el docente no cuente con el nivel inmediato
superior, el titulo minimo sera el de técnico profesional.

b. Contar con experiencia docente y por lo menos de un afio en el
subsistema, caracterizandose por su honorabilidad, liderazgo adecuado
y su excelente desempefio docente.

C. Ser responsable de sus funciones como docente en el plantel y de la
academia local o de zona.

d. Contar con la mayoria de los votos de los miembros de la Academia.

ARTICULO 27. Las funciones del Presidente de la Academia son las

siguientes:

a. Representar al plantel en los asuntos de caracter académico que sefiale
la Direccion Académica.

b. Convocar y presidir las reuniones de Academia.

C. Elaborar la agenda de trabajo correspondiente con base a los
lineamientos y temas sefialados por la Academia Estatal en
coordinacién con las autoridades del Plantel.



Coordinar las sesiones de academia para lograr una mejor
comunicacioén, participacion y cooperacion entre los docentes.

Ser portavoz de la Academia Local ante la Academia Estatal y
viceversa.

Someter a la opinion de la Academia los trabajos y resultados de las
investigaciones educativas realizadas por sus integrantes, antes de
proponerlos a la instancia inmediata superior correspondiente.
Coordinar la elaboracién de los reportes y avances programaticos de
cada uno de los integrantes de la Academia.

Cuidar que se cumplan los objetivos y funciones de la Academia
Supervisar que los acuerdos tornados en la Academia, asi como las
tareas asignadas a sus miembros se cumplan adecuadamente.

Asistir con voz y voto a las sesiones de la Academia Estatal a las que
sea convocado.

Vigilar que los acuerdos de la Academia . Local los reciba la Academia
Estatal.

Coadyuvar en la vigilancia del cumplimiento de las disposiciones de la
Direccion Académica del Colegio.

Vigilar el estricto cumplimiento de este reglamento.

ARTICULO 28.- Las funciones del Secretario de Academia son las siguientes:

a.
b.

Sustituir al Presidente de Academia cuando éste se encuentre ausente.
Elaborar el programa de trabajo en coordinacién con el Presidente de
Academia, sefialando lugar, dia y hora de celebracién en las fechas
sefialadas por la Coordinacion Académica o a las sesiones que se
crean convenientes de acuerdo a las necesidades de la Academia.
Elaborar las actas de cada sesion y llevar el registro de las mismas.
Requisitar la identidad de los participantes de la Academia.

Dar lectura al inicio de cada sesidén de Academia del Acta anterior para
su analisis y dar informacion de documentacion recibida de la misma.
Organizar el archivo de la Academia.

Reunir los trabajos realizados y reproducir los materiales de estudio,
investigacion informacion pertinentes para los trabajos de la Academia.



h. Recabar la firma de los asistentes en cada sesion para validar las
propuestas y conclusiones emanadas en la misma.
Enviar las Actas y documentos diversos que se generen en cada sesion
a la Direccién Académica del Colegio de acuerdo con la Direccion del
plantel.
Elaborar los informes correspondientes en coordinacion con el

Presidente de la Academia.

CAPITULO VI

DE LAS ACADEMIAS ESTATALES

ARTICULO 29 .- La Academia Estatal se constituye con los Presidentes de
Academia de la Institucion. Sera convocada por el Director Académico del
Colegio, siendo obligatorio sesionar en la primer semana del inicio del

semestre.

ARTICULO 30.- La convocatoria para las sesiones de la Academia Estatal
seran realizadas por el Director Académico del Colegio. Dicha convocatoria

se dara a conocer con una anticipacion de por lo menos diez dias habiles.

ARTFCULO 31.- Los acuerdos se tomaran por mayoria de votos, en caso de
empate, el Presidente de la Academia Estatal tendr& voto de calidad.

ARTICULO 32.- De cada sesion se levantara un acta que firmaran quienes
estuvieron presentes y ésta debera ser aprobada o modificada antes de
levantarse la sesion. Dicha acta se asentara en el libro respectivo y se debera
enviar copia a cada una de las Academias Locales y/o de Zona y a la

Direccion Académica del Colegio.

ARTICULO 33.- La Academia Estatal deberd nombrar al Presidente y al
Secretario de la misma, el cual debera satisfacer los requerimientos

establecidos por este reglamento.



ARTICULO 34.- Requisitos para ser electo Presidente o Secretario de la

Academia Estatal:

a.

Poseer titulo a nivel licenciatura o grado superior. En caso de que la
especialidad en la que imparte clase el docente no cuente con el nivel
inmediato superior, el titulo minimo

Contar con una experiencia docente de por lo menos 3 afios en el
subsistema, 0 en su caso, ser el docente de mayor antigiiedad en el
Colegio en su Area de conocimiento.

Ser un docente de reconocida responsabilidad y honorabilidad.

Contar con la mayoria de los votos de los docentes de la Academia
Estatal.

En caso de empate, se seleccionara al de mayor grado, experiencia
acad6émica, experiencia laboral y que tenga una propuesta de plan de

trabajo.

ARTICULO 35.- Funciones de la Academia Estatal.

a.

Analizar las propuestas generadas por las Academias Locales y en su
caso, tomar los acuerdos correspondientes.

Realizar y dar seguimiento a los trabajos de investigacién en sus areas
de competencia.

Proponer estrategias actividades preventivas que permitan elevar la
calidad de la ensefanza, la eficiencia Terminal y el aprovechamiento
escolar del colegio.

Proponer acciones de capacitacion y actualizacibn docente que se
requieran en coordinacion con la instancia académica correspondiente,
considerando que tanto las Direcciones generales de los Colegios,
como la Coordinacion Nacional de Organismos Descentralizados de
CECy TEs podran determinar las capacitaciones a realizarse.

Colaborar en la elaboracion de examenes departamentales y en el
proceso de evaluacion curricular cuando lo solicite la Direccion
Académica del Colegio.

Participar en las comisiones de indole académico que le sean

solicitadas por Direccién General.



g. Participar en el disefio de nuevos planes y programas de estudio y en la
actualizacion permanente de los existentes.

h. Integrar los sinodales a examenes de oposicion cuando asi lo solicite el
Colegio.

I. Elegir un representante para participar en la Academia Regional.

ARTICULO 36.- Funciones del Presidente de la Academia Estatal.
a. Presidir las reuniones de la Academia Estatal.
b. Coordinar las actividades para las sesiones de las Academias.
c. Asistir con voz y voto a las sesiones de Academia a las que sea
comisionado por la Direccion General.
d. Representar al Colegio en las Reuniones de Academias que se
celebren a nivel regional y nacional.
e. Participar activamente como miembro del Comité de Evaluacion

Curricular del Colegio.

f. Vigilar que se cumplan las disposiciones de la Direccion Académica del
Colegio.
g. Vigilar el estricto cumplimiento del presente reglamento.

ARTICULO 37.- La Academia Estatal deberd nombrar al Secretario de la
misma y éste deberé cumplir las mismas funciones que ejerce el Secretario de

la Academia Local.

CAPITULO VII
DE LAS ACADEMIAS REGIONALES
ARTICULO. 38.- Se entendera por Academia Regional a la reunién de todos

los representantes de las Academias Estatales en su respectiva modalidad.

ARTICULO 39.- Las Academias Regionales sesionaran cuando menos una

vez por ciclo escolar.

ARTICULO 40.- Las Academias Regionales seran convocadas por la

Coordinacion Nacional de los CECyTEs.



ARTICULO 41. Las Academias Regionales estaran constituidas por sus

respectivos Presidentes Estatales y Directores Académicos.

ARTICULO 42.- Para todo acuerdo, se requerira de la mayoria de los votos,
en caso de empate, el Responsable del Area Académica de la Coordinacion

Nacional tendra el voto de calidad.

ARTICULO 43.- Los Presidentes y Secretarios seran nombrados tomando en
cuenta los requisitos que para ello se indica en el presente reglamento en el

nivel estatal.

ARTICULO 44.- Las funciones de la Academia Regional son:

a. Analizar las propuestas generadas por las Academias Estatales y en su
caso enriquecer o perfeccionar los trabajos si fuese necesario, tomando
en cuenta que toda propuesta debe satisfacer las necesidades
de la region.

b. Realizar y dar seguimiento a los trabajos de investigacion en sus Areas
de competencia.

C. Participar en las comisiones de indole académico, pedagoégico y
didactico que les solicitadas o conferidas por la Coordinacion

Académica.

ARTICULO 45 .- Es facultad de la Academia Regional:

a. Analizar planes y programas de estudio y comparar con las propuestas
de las Academias Estatales para brindar un solo acuerdo el cual se
propondra a la instancia inmediata superior.

Proponer y analizar los perfiles profesiograficos para la imparticion de
materias en los Colegios.

Evaluar los programas y planes de estudio para ofrecer propuestas de
mejora.

Avalar las propuestas en materia de elaboracion de material didactico y

proyectos de investigacion, previo analisis y evaluacion.



ARTICULO 46.- Es derecho y obligacién de sus integrantes:

a. Tener voz y voto.

b. Participar profesional y pertinentemente en cada una de las sesiones
de la Academia.

C. No faltar a ninguna junta de Academia cuando sea convocado por la

Coordinacién Nacional.

CAPITULO VIl

DE LAS ACEDEMIAS NACIONALES

ARTICULO 47.- Se entendera por Academia Nacional a la reunién de los
representantes de las Academias Regionales en su respectiva modalidad (con
base en el articulo 7°, capitulo 11 del presente reglamento) y Directores

Académicos.

ARTICULO 48.- La Academia Nacional debera sesionar cuando menos una

vez por ciclo escolar.

ARTICULO 49.- La Academia Nacional serd convocada por la Coordinacion
Nacional de los CECyTEs.

ARTICULO 50.- Para todo acuerdo, se requerira de la mayoria de los votos,
en caso de empate, el Responsable del Area Académica de la Coordinacion

Nacional tendra el voto de calidad.

ARTICULO 51.- Las funciones de la Academia Nacional son:

a. Analizar las propuestas generadas por las Academias Regionales y en
su caso enriquecer o perfeccionar los trabajos si fuese necesario,
tomando en cuenta que toda propuesta debe satisfacer las necesidades
de la region.

b. Realizar y dar seguimiento a los trabajos de investigacion en sus Areas

de competencia.



C.

Participar en las comisiones de indole académico, pedagodgico y
didactico que les sean solicitadas o conferidas por la Autoridad

Académica.

ARTICULO 52 .- Es facultad de la Academia Nacional:

a.

Analizar planes y programas de estudio y comparar con las propuestas
de las Academias Regionales para brindar un solo acuerdo, el cual se
propondréd a la instancia inmediata superior.

proponer y analizar los perfiles profesiograficos para la imparticion de
materias en los Colegios.

Evaluar los programas y planes de estudio para ofrecer propuestas de
mejora.

Avalar las propuestas que en materia de elaboracion de material
didactico y proyectos de investigacion ofrezcan los Colegios previo

analisis y evaluacion.

ARTICULO 53.- Es derecho y obligacién de sus integrantes:

a.
b.

Tener voz y voto.

Participar profesional y pertinentemente en cada una de las sesiones de
la Academia.

No faltar a ninguna junta de Academia cuando sea convocado por la

Coordinacién Nacional.

TRANSITORIOS
ARTICULO PRIMERO. Los casos no previstos en el presente reglamento

deberan someterse al estudio y dictamen correspondiente de la Direccion

General a través de su Direcciéon Académica.

ARTICULO SEGUNDO. El presente reglamento debera turnarse a la H. Junta

Directiva para su conocimiento.



ARTICULO TERCERO. EIl presente reglamento entrara en vigor a partir de su

aprobacion por la H. Junta Directiva.

Dado en la Direccibn General del Colegio de Estudios Cientificos y

Tecnologicos, en la ciudad de Chetumal, Quintana Roo.

El presente REGLAMENTO fue aprobado por la H. Junta Directiva del
CECYTEQROO en sesion ordinaria de fecha 8 de marzo del afio 2004.

Lic. Victor Manuel Portillo Recinos.

Licda. Ruth de Portillo



Il MARCO METODOLOGICO

3.1. OBJETIVOS

3.1.1. OBJETIVO GENERAL

Normar el proceso ensefianza aprendizaje en la Academia

Computo de la Facultad de Humanidades seccion Jalapa

3.1.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Sistematizar las normas que regiran el proceso educativo
de la Academia de Computo de la Facultad de

Humanidades, Seccion Jalapa.

Presentar el Reglamento interno del Centro de Computo
para contribuir al desarrollo de la Educacion Superior de

la Facultad de Humanidades, Seccién Jalapa.

3.2. VARIABLES:
3.2.1. METAS:

Elaborar un reglamento para el Centro de Computo.
Encuestar 52 estudiantes de la Facultad de Humanidades
Seccion Jalapa.

Lograr el 100% de la colaboracion de autoridades

educativas.

3.2.2. INDICADORES:

3.2.2.1. Determinacién de contenidos

o Disposiciones Generales

o Obligaciones de docentes
o Obligaciones de Alumnos
o Servicios

o Evaluacion

. Sanciones



3.3.

3.4.

3.5.

3.2.2.2. Funcionamiento del manual
. Proceso normativo de la ensefianza -
aprendizaje

o Aplicacién del Reglamento.

LA POBLACION Y LA MUESTRA
Como referencia de las estadisticas de inscripciones de la Facultad de
Humanidades Seccion Jalapa, la poblacibn a encuestar seran 52

estudiantes inscritos en Profesorado en Administracion e Investigacion.

DISENO DE RECOPILACION DE LA INFORMACION

La investigacion se realiza de la siguiente manera:

3.4.1. INVESTIGACION BIBLIOGRAFICA
Se realizard una investigacion bibliografica para seleccionar la
informacion de los libros especificos de apoyo a la investigacion,

para asi determinar la teoria que basica para dicho estudio.

3.4.2. INVESTIGACION DE CAMPO
Para la investigacion de campo de realizaran entrevistas,
encuestas vy visitas al centro de computo para conocer la opinion
de cada uno de los beneficiados con la presente investigacion y

determinar el lograr los objetivos planteados.

LOS INSTRUMENTOS:

El instrumento que se utilizara serd la encuesta la que va dirigida a
estudiantes universitarios para establecer la viabilidad de normar los
servicios del Centro de Computo de la Facultad de Humanidades

Seccién Jalapa.



V.

RESULTADOS:

4.1. PRESENTACION Y ANALISIS DE RESULTADOS:

En este capitulo se presentan los resultados obtenidos de la

investigacion de campo a través de una encuesta dirigida a los

estudiantes inscritos en la Facultad de Humanidades Seccion Jalapa,

tabulandose los datos recopilados y elaborandose las gréficas de

correspondientes que facilitan la comprension de los resultados.

RESULTADO DE LA ENCUESTA DIRIGIDA A ESTUDIANTES DE LA

FACULTAD DE HUMANIDADES SECCION JALAPA

SIN
PREGUNTA Sl NO | RESPONDER

1. ¢Cuenta el Centro de Cémputo con una Reglamento

Interno? 1 49 3
2. ¢Si contard el centro de cOmputo con su propio

Reglamento se facilitaria las funciones y obligaciones de | 51 2 0

los estudiantes?
3. ¢Como estudiante cree que es necesario contar con un

Reglamento Interno? 53 0 0
4. ¢Cree que en el proceso administrativo del centro de

cémputo es importante el reglamento interno del mismo? | 52 1 0
5. ¢Cree que el proceso de aprendizaje mejorara si

se establecen reglas internas para los 52 1 0

estudiantes y el Técnico?
6. ¢Cree que el Reglamento Interno debe darse a conocer

a los estudiantes? 52 1 0
7. ¢Considera que es necesario que en el Reglamento se

establezcan las funciones y obligaciones del Técnico en | 52 1 0

Computo ?
8. ¢Considera que es necesario que en el Reglamento se

establezcan las funciones y obligaciones de los | 52 1 0

estudiantes?
9. ¢Cree que el Estudiante debe ser sancionado por no

cumplir el reglamento? 45 7 1
10. ¢Es necesario que dentro del Reglamento se

establezcan los lineamientos especificos de evaluacion | 52 1 0

en el curso?




GRAFICA 1

Dispone el Centro de Computo con
un Reglamento Interno

6% 2%

O Si
m No

0O Sin responder

92%

INTERPRETACION

El centro de Computo debe contar con un Reglamento Interno que rija
el funcionamiento del mismo y establecer normas que guien el proceso
ensefianza aprendizaje, el 92% de los encuestados establecieron que
el Centro de Computo de la Facultad de Humanidades no cuenta con
un Reglamento Interno lo cual provoca que se realice indisciplina al
momento de utilizar el servicio, el 2% manifestdé que tienen
conocimiento de la existencia de un reglamento. El 6% se abstuvo de

dar una respuesta debido al desconocimiento del mismo.



GRAFICA 2

El Reglamento facilita las funciones y
obligaciones del estudiante

4%

@ Si

B No

96%

INTERPRETACION

Las funciones y obligaciones que el estudiante debe de manifestar en el
centro de computo se establecen generalmente en el Reglamento Interno
facilitando el proceso de utilizacion del equipo de computo, el 96% de los
encuestados establecen que el reglamento facilitara el conocimiento de las
normativas que como estudiantes tienen para la utilizacion del Centro de

Computo, el 4% de los encuestados no lo consideran necesario.



GRAFICA 3

Necesidad de Contar con un
Reglamento Interno

Si, 100%

INTERPRETACION

La grafica indica que la totalidad de la poblacion encuestada considera
necesario contar con el Reglamento Interno en el Centro de Computo para
facilitar el proceso ensefianza aprendizaje, al regir funciones y obligaciones de
los estudiantes y del Técnico en Computacion lo cual permitira controlar el

servicio.



GRAFICA 4

Importancia del Reglamento Interno
en el Proceso Administrativo del
Centro de Computo

2%

@ Si

m No

98%

INTERPRETACION

La administracion tiene como objetivo el control de los servicios, el 98%
manifiestan la necesidad de regir el funcionamiento interno del Centro de
Computo para asi mejorar el proceso administrativo del mismo, el 2% no lo

consideran necesario.



GRAFICA 5

Mejoraria el proceso si existen reglas
Internas para el estudiante y el
Técnico
2%
o Si
B No
98%

INTERPRETACION

El 98% de los estudiantes encuestados manifiestan que el proceso ensefianza
aprendizaje mejoraria si se cuenta con el Reglamento Interno que establece
las funciones y obligaciones de los usuarios y del Técnico de Camputo,
comprometiéndose asi a utilizar el servicio correctamente, sin embargo el 2%

de los encuestados no lo ven necesario.



GRAFICA 6

Deben conocer los estudiantes el
Reglamento Interno del Centro de
Computo
2%
@ Si
m No
98%

INTERPRETACION

El 98% de los estudiantes encuestados manifestd que es necesario que se de
a conocer el Reglamento Interno a los estudiantes para su aplicacion y
cumplimiento de funciones, obligaciones y sanciones, el 2% restante no lo

creen necesario.



GRAFICA 7

En el Reglamento se deben
establecer funciones y obligaciones
del Técnico de Computo

2%

O Si
m No

98%

INTERPRETACION

El reglamento tiene como principio regir las funciones y obligaciones del
Técnico de Computo por ser el responsable directo del servicio de
computacion, el 98% de los encuestados manifiesta que el Reglamento
Interno debe de tener ampliamente las normativas del Docente en
Computacion para establecer los lineamientos del proceso ensefianza y

garantizar el adecuado funcionamiento de las computadoras.



GRAFICA 8

En el reglamento de deben estacer las
funciones y obligaciones del
Estudiante
2%
@ Si
m No
98%

INTERPRETACION

No solo el Técnico en Computacién es el responsable del mantenimiento del
Centro de Computo, sino también los usuarios que en este caso son los
estudiantes, el 98% de los encuestados establecen la importancia de regir las
funciones y obligaciones que como estudiantes tienen para utilizar el Centro
de Computo, comprometiéndose asi a cumplir con lo establecido, el 2% no lo

creen conveniente.



GRAFICA 9

Debe ser sancionado el estudiante
por no cumplir con el Reglamento

13% 2%

O Si
m No

0O Sin responder

85%

INTERPRETACION

El reglamento establece sanciones por incumplimiento a las normas
establecidas sin embargo cuando se trata de responsabilidades es dificil hacer
cumplir con lo establecido, el 85% de los encuestados manifiestan que si
deben de ser sancionados los estudiantes por no cumplir con el Reglamento
Interno del Centro de Computo, 13% no considera que deben de ser
sancionados, ello limitaré el proceso administrativo del mismo, el 2% se limito

a responder.



GRAFICA 10

Debe de contener el Reglamento
lineamientos especificos de
Evaluacion
2%
o Si
m No
98%

INTERPRETACION

El Reglamento Interno no solo debe de contener sanciones, obligaciones y
funciones de los estudiantes y del Técnico en Computo, sino también
procesos de evaluacion, el 98% de los encuestados estan de acuerdo a que
en el Reglamento se contemple el proceso evaluativo, para asi cumplirse con

lo establecido, el 2% considera no necesario incluir dicho aspecto.



V.

MARCO OPERATIVO

5.1.

5.2.

RECOPILACION Y PROCESAMIENTO DE DATOS

Se llevd a cabo a través de una encuesta dirigida a 52 de los
estudiantes de la Facultad de Humanidades, Seccion Jalapa,
posteriormente de tabularon y se interpretaron los datos obtenidos,

cumpliéndose con el cronograma de actividades.

RECURSOS A NECESITAR

5.2.1. HUMANOS
<> Estudiantes de Humanidades Seccion Jalapa.
X Catedratico Asesor
X Técnico del Centro de Computo

<> Alumno Investigador.

5.2.2. MATERIALES
X Bibliografia
<> Papel Bond
<> Computadora
<> Impresora
X Calculadora

< Vehiculo

5.2.3. INSTITUCIONALES
*» Universidad de San Carlos de Guatemala
% Facultad de Humanidades Secci6n Jalapa



5.2.4. FINANCIEROS

2 computadoras Q. 4,000.00
2 Muebles Q. 570.00
2 Impresoras Q. 800.00
2 UPS Q. 800.00
Instalacion de red Q. 896.40
Papel bond Q. 100.00
Fotocopias Q. 300.00
Fotos Q. 75.00
Fotos para tesis Q. 600.00
Trabajo en Computadora Q.1,200.00
Transporte Q. 320.00

TOTAL Q9,661.40



ANALISIS DE LA IMPORTANCIA DE LA ELABORACION DEL UN
REGLAMENTO INTERNO PARA EL CENTRO DE COMPUTO DE LA
FACULTAD DE HUMANIDADES SECCION JALAPA

Para la investigacion se encuesto a 52 de los estudiantes de la Facultad de
Humanidades Seccién Jalapa, los resultados establecen la importancia y necesidad
de que el Centro de Computo cuente con un Reglamento Interno que rija las
funciones, obligaciones y sanciones del Técnico y de los Estudiantes que reciben el

servicio de computacion.

El proceso administrativo requiere una normativa que establezca las funciones
y obligaciones de alumnos y profesor de computacion para que exista eficacia y

eficiencia en la ensefianza aprendizaje.

El Reglamento Interno deben de establecer el procesos de evaluacion lo cual
contribuird y facilitard la ensefianza aprendizaje, determinando las sanciones que
deben de tener los usuarios al no cumplir con el reglamento, lo contribuira a mejorar
el servicio y utilizacion adecuada del equipo de computacion, garantizando asi el

mejor funcionamiento del mismo.



CONCLUSIONES

La investigacion dio como resultado normar el proceso ensefianza
aprendizaje del Centro de Computo de la Facultad de Humanidades
Seccién Jalapa a través de un Reglamento Interno que rija las funciones,

obligaciones y sanciones del Técnico en Computacion y de los estudiantes.

En el Reglamento Interno del Centro de Computo se sistematizaran las
normas que regiran el proceso educativo de la Academia para facilitar el

proceso administrativos.

La presentacion y elaboracién del Reglamento Interno mejorara el proceso

ensefianza aprendizaje del curso de computacion.



RECOMENDACIONES

Normar el proceso ensefianza aprendizaje del Centro de Computo en un

Reglamento Interno para aplicarlo adecuadamente.

Sistematizar las funciones, responsabilidades y sanciones de los

estudiantes y del Técnico en Computo en el Reglamento Interno.

Elaborar un Reglamento Interno para mejorar el proceso educativo.



VI.

PROPUESTA:
OBJETIVO ESPECIFICO DEL PROYECTO

METAS

Contribuir al proceso ensefianza — aprendizaje a través de la
Implementacion de un Centro de Computo de la Facultad de Humanices

Seccién Jalapa.

< Equipamiento del Centro de cdmputo con 2 computadoras para el

proceso educativo de los estudiantes.

% Equipamiento del Centro de cOmputo con 2 muebles para

computadoras para el mantenimiento adecuado de las mismas.

CUADRO DE ACTIVIDADES Y LOGROS:

No. Actividad Logro o producto

1 | Listar necesidades Se elaboré un listado de
necesidades.

2 | Listar personas e instituciones Se elabor6 un listado de
personas e instituciones.

3 | Elaboracion de solicitudes Se redactaron solicitudes
para la movilizacion vy
gestién

4 | Recibir donaciones Se recibieron las
donaciones solicitadas a
las instituciones
establecidas.

5 | Traslado de donaciones Se entrego la donacion al
Centro de Cémputo

6 | Entrega del proyecto Se hizo efectiva la entrega
del proyecto.




PRESUPUESTO:

Materiales y Suministros

2 computadoras
2 Muebles
2 Impresoras
2 UPS
Instalacion de red
Papel bond
Fotocopias
Fotos
Fotos para tesis
Trabajo en Computadora
Transporte
TOTAL

Q. 4,000.00
Q. 570.00
Q. 800.00
Q. 800.00
Q. 896.40
Q. 100.00
Q. 300.00
Q. 75.00
Q. 600.00
Q.1,200.00
Q. 320.00

Q9,661.40



FASE DE EJECUCION:
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES
SECCION JALAPA

ENCUESTA DIRIGIDA A ESTUDIANTES DE LA
FACULTAD DE HUMANIDADES SECCION JALAPA

INSTRUCCIONES: A continuacién se le presenta una serie de preguntas las cuales

serviran para validar la necesidad e importancia de que el Técnico de Computo

cuente con un Reglamento Interno del Centro de Cdmputo, por lo que debera

encerrar en un circulo la respuesta que Usted considere adecuada.

1.

¢ Cuenta el Centro de Computo con una Reglamento Interno?
Si No

¢, Si contard el centro de computo con su propio Reglamento se facilitaria las
funciones y obligaciones de los estudiantes?
Si No

¢, Como estudiante cree que es necesario contar con un Reglamento Interno?
Si No
Porque

¢,Cree gue en el proceso administrativo del centro de computo es importante
el reglamento interno del mismo?
Si No

¢,Cree gue el proceso de aprendizaje mejorara si se establecen reglas internas

para los estudiantes y el Técnico?
Si No

¢,Cree gue el Reglamento Interno debe darse a conocer a los estudiantes?



10.

Si No

¢Considera que es necesario que en el Reglamento se establezcan las
funciones y obligaciones del Técnico en Cémputo ?
Si No

¢Considera que es necesario que en el Reglamento se establezcan las
funciones y obligaciones de los estudiantes?
Si No

¢,Cree que el Estudiante debe ser sancionado por no cumplir el reglamento?
Si No

¢Es necesario que dentro del Reglamento se establezcan los lineamientos
especificos de evaluacién en el curso?
Si No



