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INTRODUCCIÓN.

1.1 Concepto de administración.

1.2 Importancia de la administración
en las instituciones educativas.

1.3 Proceso administrativo.

Etapa de proceso administrativo

A través de la  

Administración de instituciones educativas.

se logra sus objetivos.

Eficiencia, eficacia, calidad y productividad.

proceso a través.

Se coordinan y optimizan.

De un grupo social.

Con el fin de lograr.

La máxima eficiencia. Calidad, productividad.

Competitividad en el logro de sus objetivos.

y

Ya que.

Simplifica el trabajo al establecer principios.

Métodos y procedimientos.

Para lograr mayor.

Rapidez y efectividad.

Contribuye al bienestar de los integrantes 
de la comunidad escolar.

Proporciona lineamientos para 
optimizar el aprovechamiento de los 
recursos. 

y

Para mejorar las 
relaciones humanas.

De la calidad académica. 

La preparación de 
los alumnos. 

Es el 

Conjunto de pasos o etapas.

Planeación: ¿Qué se quiere hacer? 
¿Qué se va a hacer?.

Organización: ¿Cómo se va a hacer?. 

Dirección: Ver que se haga.

Control: ¿Cómo se ha realizado? .

Existen dos fases

Una estructural.

Y la otra.

Operativa.



1.4 Recursos de la institución educativa. 1.5 Instituciones.
1.6 Tipos de instituciones educativas.

son: 

-Recursos tecnológicos: 

-Capital humano: 

-Recursos materiales:

-Recursos financieros:

deben existir aulas. 

equipadas para 
la enseñanza.

el desarrollo tecnológico.

Es decir.

Los directivos, profesores 
y personal de apoyo.

Es el factor más.

Importante de la 
comunidad escolar.

Depende la coordinación 
de los demás recursos.

son los bienes tangibles.

como infraestructura.

Mobiliario.

materiales didácticos.

Toda institución.

Requiere de dinero.

El capital financiero.

Escuelas privadas. 

Destinan.

Cubrir gastos tales como sueldos.

Honorarios de profesores.

Administrativos.

Así como.

mantenimiento de instalaciones. nuevas inversiones. Adquisidores.

Para el 
caso.

Educativas Educación.

Importancia.

Desarrollo integral de los seres humanos.

La adquisición de conocimientos.

Habilidades y competencias. 

Desarrollarse.

Eficientemente en la sociedad.

La escuela es un centro.

De conocimientos. 

Formación de personas.

Existen tres tipos de 
instituciones educativas: 

Instituciones públicas. Instituciones privadas.

Instituciones 
humanitarias.

Ética y valores en la 
institución educativa.

Competen a la 
administración 
pública

O del Estado.

Propiedad de un individuo.

o grupo social

De orden público 
o privado.

VALORES UNIVERSALES. VALORES EN LA ESCUELA.

Verdad.
Justicia.
Belleza.
Templanza.

Disciplina.
Responsabilidad.
Diligencia.
Honradez.
Lealtad.
Patriotismos.



1.7 Planeación. Educativa Concepto.

Tipos de planeación.
Importancia.

1.8 Organización
Concepto.

Etapas 

Técnicas de organización. 

Es la determinación de 
escenarios futuros y del 
rumbo hacia donde se 
dirige la empresa.

Estratégica: Táctica: 

La realizan los 
altos directivos 
para establecer las 
directrices y los 
planes generales 
de la institución.

Es responsabilidad de 
los mandos 
intermedios o jefes de 
área, su finalidad es 
logra el plan 
estratégico.

Operacional:

Es a corto plazo, 
se realiza con base 
en la planeación 
táctica y niveles 
de función 
operativa. 

Académica. Administrativa.
Escolar o técnica.

Plan estratégico

Filosofía.

Valores.

Compromiso.

División de 
trabajo: Descripción 

de procesos:

Departamentalización: Jerarquización:

Descripción de 
actividades y 
obligaciones. 

Organigramas. 

Manuales. Diagrama de 
proceso o de flujo.

Análisis de puestos. 

Estructura y 
procesos 
necesarios para la 
sistematización 
racional de los 
recursos.

-Planes y 
programas de 
estudios.

-Diseño curricular .

-Planeación y 
proyección de 
escenarios 
educativos.

Plan de 
inversión, 
presupuestos 
financieros.

-Planeación de 
recursos humanos.

Personal académico, 
administrativo, y de 
apoyo.

-Planeación de 
demandas educativas. 

-Calendarios escolares. 

-Inscripciones.

-Actividades culturales 
y deportivas.

-Expedientes y calificaciones. 

Desarrollo de la 
institución educativa.

Como plan maestro 
o plan de negocios. 

Valores, prácticas y 
creencias que son la 
razón de ser de la 
institución educativa.

Comprenderse y 
practicarse.

Visión.

Misión. Programa.

Estrategias.

Políticas.

Objetivos 
estratégicos

Se logra mediante. 

La departamentalización.

Jerarquización. 

La descripción de actividades. 

Clasificar y agrupar 
las funciones 

Asignar actividades

Definir relaciones de 
autoridad.

El tipo de 
autoridad.

Ya sea lineal, 
funcional.

Elaborar un alista 
que incluya todas las 
funciones de la 
institución.

Establecer líneas de 
comunicación e 
interrelación. 

Describir.

Con toda claridad los procesos 
y actividades.

Coordinación.



1.9 Dirección y Liderazgo. 1.10 Control.

Educativo Concepto e
importancia.

Etapas del proceso de dirección. Importancia. Tipo de control. Etapas de control. 

A través de la toma.

Decisiones. A motivación.

La comunicación.

El liderazgo.

Integración: Motivación: 

Comunicación:

Liderazgo:

Y

De los recursos necesarios.

Elección y obtención. 

Para ejecutar las decisiones.

Motivar significa mover.

Conducir, impulsar a 
la acción.

Se transmite y recibe información.

Inspira confianza y respeto. 

Posee el don demando.

La capacidad de persuasión.

Prevenir y corregir errores.

Determina y analiza. 

Minimiza errores.

Explicito. Implícito.

Medios formales 
de control.

Medios no 
formales de 
control.

Escritos. 
Registros. 
Métodos. 
Sistemas. 
reportes.

Emana de la 
cultura.
Tradiciones. 
presión social. 
grupos 
informales.

Definición de estándares.

Medición de resultados.

Corrección

Retroalimentación.



PROYECTO EDUCATIVO DE CENTRO

2.-Organización del Centro Educativo

2.2. Como se organiza el centro educativo2.1 Definición de centro educativo 2.4 Manuales de Procesos y Funcionamiento 2.3 Definiendo Reglas para el Centro. (Estatuto orgánico) 

Significados del término.

“centro”

Lugar físico donde 
las personas se 
reúnen.

“educativo”

Con un determinado fin.

Por lo tanto un.

“centro educativo”

Es un establecimiento 
destinado a la enseñanza. 

Dividir el trabajo (crear departamentos) 

Establecer relaciones de autoridad 

Definir tareas

Para ello se debe hacer: ¿Qué es el 
Proyecto 
Educativo de 
Centro (PEC)? 

Es el documento que articula, 
da coherencia y orienta las 
grandes decisiones y proyectos 
del centro.

Características del proyecto 
educativo de centro.

Global, integral y programático.

Único y singular

Vivo, participativo e 
integrador y 
comprometido con el 
entorno.

Vinculante, escrito y formal.

Comprometido con el 
desarrollo profesional y con 
la mejora permanente:

Proyectado al futuro.

Breve, sencillo y 
coherente.

Revisable y 
actualizable.

Contenido del PEC:

-Introducción.

-Ubicación.

-Reseña histórica.

-Organigrama.

Ideario educativo:

Misión. Visión. Valores. Políticas. Logotipo de la institución. Eslogan o lema publicitario

Análisis FODA. Objetivos y metas.

Denominación, composición 
y estructura del centro.

Aspectos tales como.

Derechos y deberes 
del profesorado, 
alumnado y familias.

Normas generales para 
la convivencia en el 
centro. 

Reglamento disciplinario. 
Faltas y sanciones. 

Régimen administrativo 
y económico del centro.

Los manuales. 

Son documentos que 
permiten facilitar la 
adaptación.

Para la correcta gestión y 
funcionamiento de una 
empresa.

Permiten conocer el funcionamiento interno.

Formato e índice de los manuales.

Índice.

Presentación.

Marco jurídico.

Objetivos.

Nombre de las personas.

Datos de identificación. 

Instrucciones .

Explicar los detalles más 
importantes de la 
organización generalmente 
crea: 

-Objetivos. -Descripción de funciones.
-Glosario de términos utilizados.



PREGUNTAS DE REFLEXION.

1. Por qué es importante conocer acerca de la administración y qué relación tiene con la práctica educativa? 
Con el finalidad  de lograr una buena organización por las partes directivas, docentes, alumnos,  hasta con los personales de limpieza  obteniendo una buena calidad educativa.

2. Dentro de una institución educativa ¿porque es importante efectuar el proceso administrativo, y los docentes en que momento intervienen? 
La importancia es para jerarquizar los rangos o puestos que se tiene dentro de una institución,  llevando un control administrativa.
Ejemplo UDS, la universidad lleva un control de las horas del labor docente, para cubrir sus sueldos, el pago de colegiaturas de alumnos, la activación de plataformas virtuales. Las altas y bajas de 
maestros y alumnos.

Los maestros intervienen en el momento cuando se requiera de recursos o materiales tangibles dentro de su salón de clases.  O en las reuniones cuando se hacen toma de decisiones   para 
definir  el bienestar de los educandos.

3. ¿Para qué se debe realizar un proyecto educativo de centro? Y ¿Qué es lo más relevante que debe plasmarse en el proyecto educativo de centro?
La finalidad de un proyecto educativo  es para llevar acabo un trabajo colaborativo que se hace de manera dinámica, creativa y con la finalidad de un aprendizaje en conjunto por directivos, 
docentes, alumnos y padres de familia.  Sea por corto, mediano o largo plazo. Llevando un control de las actividades a realizar la dicha FODA  hasta la obtención de un resultado o producto.

Lo mas relevante que se debe plasmar en el proyecto de centro, son las necesidades educativas.  Un ejemplos: creación de compostas vinculación con la materia de tecnología en nivel 
secundaria.  Creación de huertos, o un puesto para ventas. 

4. ¿Qué es un manual? ¿Por qué es fundamental que un centro educativo tenga manuales en su ejecución? 
El manual es un documento donde se encuentra plasmado todo actividades u orientaciones que se deben de respetar o consultar para su adaptación.

Lo fundamental que una institución tenga sus manuelas, es para respetar los lineamientos  y  acuerdos que  tenga.
5. ¿Porque es importante que se realice un FODA como parte de la práctica docente?

FODA:
Es muy importante porque como docentes visualizamos los objetivos generales, específicos y los aprendizajes esperados que uno quiere lograr dentro de una institución,  también se tiene que 
observar el contexto educativo e histórico del alumno, para estar consientes de las oportunidades durante el proceso formativa que se llevara  acabo en las actividades.

A veces todo lo planeado dentro de la jornada diaria, no  se llegan a cumplir como lo propuesto.  Por la falta de tiempo, alumnos con  ritmos de aprendizajes diferentes, dificultades de la  lectura 
y escritura. 

O otros factores como la inasistencia de los alumnos, escases de recursos y materiales didácticos.
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