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ACTIVIDAD 2.1 CUESTIONARIO

Instrucciones: Subraya el inciso correcto que corresponde a cada afirmacién que
aparecen a continuacion.

1. Se genera un objetivo en comun a lograr, el cual sera el planteamiento del
procedimiento que se debera ocupar para llegar a éste, también requiere de
conocer quién lo ejecuta, como se ejecuta, si se logra el objetivo, como corregir
cuando el proceso no lleva al cumplimiento del mismo, que procesos extras se
pueden abordar para obtener los resultados esperados, etc.

a. Objetivo

b. Mision

c. Politica general
d. Visiéon

2. Que se determina por la politica nacional de la educacion y del entorno
socioeconomico y tecnolégico del pais.

a. Politicas administrativas
b. Politicas sociales

c. Politicas educativas

d

. Politicas institucionales

3. Responde a las necesidades y objetivos que la institucion propone.

. Politicas institucionales

. Politicas sociales

a
b. Politicas administrativas
C
d. Politicas educativas

S

. Responde al papel que la institucion tiene con el entorno social en el que
encuentra y presta sus servicios.

a. Politicas educativas
b. Politicas institucionales
c. Politicas administrativas
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d. Politicas sociales

5. Es una declaracion precisa, expresada en términos de ejecucion, que describe el
resultado general u objetivo de la institucion educativa y que debe de basarse en
necesidades documentadas.

a. Vision

b. Misién

c. Objetivo

d. Funcion

6. Es la declaracion de metas, valores y aspiraciones de la empresa educativa, hacia
a futuro.

a. Objetivo
b. Mision
c. Visién
d. Metas

7. Es una herramienta mas efectiva de la ejecucion, ya que pone en accion la
voluntad de realizar algo.

a. Supervision
b. Direccién

c. Coordinacion
d. Duefio

8. Es la fuerza que impulsa y mantiene en movimiento a los 6rganos de una
empresa.

a. Mando o autoridad

b. Comunicacion
c. Supervisiéon
d. Direccion
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9. Es el efectuar un cambio, modificar la actuaciéon o el rumbo para el bien de la
organizacion, establece canales de comunicacion por los cuales se controle los
resultados.

a. Comunicacién
b. Mando o autoridad
c. Informacion

d. Direccion

10. Es la verificacion de que las funciones se realicen de acuerdo a lo planeado y
ordenado.

a. Mando o autoridad
b. Comunicaciéon

c. Supervisién

d. Direccion

11. Este departamento tiene la funcion de administrar, planear, coordinar,
controlar, y evaluar las actividades relacionadas con la prestacion de servicios
escolares administrativo a los alumnos.

a. Control escolar
b. Servicios escolares

c. Atencioén a estudiantes
d. Coordinacién académica

12. La funcién de este departamento es el registro y control del proceso educativo
-académico de los alumnos.

a. Servicios escolares
b. Coordinaciéon académica
c. Control escolar

d. Atencion a estudiantes
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13. Este departamento su funcion es coordinar, controlar y dirigir los sistemas de
planeacion y programas educativos, la estructura docente, la informacion y
comunicacion educativa y el control del proceso enseianza-aprendizaje.

a. Coordinacion psicopedagdgica

b. Coordinacion de atencién a estudiantes
c. Coordinacién académica

d. Direccion.

Material de apoyo: Para encontrar la respuesta a las preguntas revisa el material de
apoyo que podras descargar en la seccion de recursos en plataforma denominado
"GESTION EDUCATIVA 2"

ACTIVIDAD 2.2 CUADRO DESCRIPTIVO

En una institucion educativa existen diversas areas las cuales realizan diversas gestiones
como parte del proceso estudiantil y la intensidon es conocer un poco de estas areas
como parte del proceso de gestion y administracién escolar. La actividad consiste en lo
siguiente:

Completa el siguiente cuadro descriptivo, anotando en la columna de la derecha
de manera resumida la o las principales funciones que se realizan en las siguientes
areas educativas.

Material de apoyo: Revisa el material de apoyo que podras descargar en la seccion de
recursos en plataforma denominado “"GESTION EDUCATIVA 2" pagina 67 a 76. En
dicho material podras encontrar la informacion alusiva a la actividad; se analitico y
anota lo mas importante de cada area en concreto, tampoco significa que tu cuadro
este lleno de informacién, pero tampoco vacio.

ENVIO: Una vez realizadas todas las actividades se adjuntara en plataforma en un
solo archivo en formato PDF, con su respectiva presentacion.
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AREA
DIRECTIVOS (DIRECCION)

‘ FUNCION

Hay elementos de direccion los cuales se organizan en niveles de
jerarquias, esta tiene la responsabilidad de poseer la capacidad de
mando, aceptacién de la responsabilidad y de ser juzgados.

SISTEMA DE ADMINISTRACION
ESCOLAR

Este sistema es la administracion de los documentos y tramites
escolares que presta la institucion a los alumnos se divide en dos
areas : servicios escolares y control escolar .

SERVICIOS ESCOLARES

Tiene la funcidn de administrar, planear, coordinar, controlar y evaluar
las actividades relacionadas con la presentacion de servicios
escolares.

CONTROL ESCOLAR:

La funcién es el registro y control del proceso educativo académico
de los alumnos ( el registro de las evaluaciones o calificaciones) .

v" TRAMITES
Es donde se tramita toda la documentacién que avale el estudio de
los alumnos inscritos en la institucion , desde su ingreso hasta su
egreso .

v PROCESOS

Los procesos pueden ser variados dependiendo a la organizacion.
- Ingreso: su labor consiste en registrar y controlar la entrada
de los alumnos a la institucion.
- Seguimiento: es tener el historial, académico de servicios
que se han prestado al alumno.
- Egreso: se encarga de revisar su salida, que cumpla con los
minimos requeridos para su egreso y validacion de estudios.

v NORMATIVIDAD

Debe de haber un director del area que sepa administrar y
calendarizar las actividades por ciclos escolares, que verifique el
funcionamiento y administracion.
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COORDINACION ACADEMICA:

El departamento académico tiene como funcién coordinar, controlar
y dirigir los sistemas de planeacion y programas educativas .

v" EQUIPOS DE DOCENTES

La coordinacion académica tiene entre sus funciones organizar el
cuerpo docente entre sus labores , obligaciones ,derechos y
responsabilidades con la institucion educativa .

v" PLANES Y PROGRAMAS

En cuanto a planes y programas, el area académica revisa selecciona y
lleva a la ejecucién de estos de acuerdo con las politicas de la
institucion sep.

v" MATERIAL DIDACTICO

Verifica el uso apropiado de los materiales didacticos que permite el
funcionamiento de la labor docente en el aula, como pizarrdn, gises,
papeleria. equipo de cobmputo entre otros.

v" EVALUACION DE
APRENDIZAJES

El drea académica observa y verifica el proceso a la evaluacion del
aprendizaje , procura generar, en conjunto con su planta docente,
un plan de evaluacién de los procesos de ensefianza-aprendizaje.

v" EVALUACION DOCENTE

Esto consiste en el control de la ejecucién docente, en este se evalla
la efectividad y funcionalidad del docente en el aula, verifica por
medio de varias herramientas. el trabajo realizado por la planta
docente.

v" TUTORIAS

Se encarga de revisar la necesidad de una mejora continua el proceso
de ensefianza — aprendizaje en donde los alumnos con problemas de
aprendizaje reciban una atencion a las necesidades especificas a su
institucion.

COORDINACION
PSICOPEDAGOGICA

Dentro de las funciones académicas se encuentran las coordinaciones
de apoyo a estas areas ; el departamento psicopedagdgico se crea
para dar atencion a los departamentos que la academia no puede
atender por la visién especifica de la misma .




