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Concepto de
administracién

Es una

Ciencia social que persigue la
satisfaccién de objetivos
institucionales por medio de una
estructura y a través de un
esfuerzo humano coordinado.

J

La cual

Es un proceso a través del cual se
coordinan y optimizan los recursos
de un grupo social con el fin de

lograr la méaxima eficiencia,
calidad, productividad y
competitividad en el logro de sus
objetivos.

Administracion

)

Importancia de la
administracion en las
instituciones educativas

Su conceptuacidn es

La administracion de instituciones
educativas es el proceso de
coordinacion 'y optimizacion de
recursos para lograr la maxima
eficiencia, calidad y competitividad
en el logro de sus objetivos.

Lo fraernnﬂnnria_qua_ﬁene_la administracion

Simplifica el trabajo al establecer
principios, métodos y
procedimientos, para lograr mayor
rapidez y efectividad.

La productividad y eficiencia de
cualquier escuela estan en relacion
directa con la aplicacion de una
administracion adecuada.

la administracion contribuye al bienestar
de los integrantes de la comunidad

escolar, ya que proporciona
lineamientos para  optimizar el

aprovechamiento de los recursos y para
mejorar las relaciones humanas, lo que
incide en el mejoramiento de la calidad
académica y la preparacion de los
alumnos.
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Proceso

administrativo
.7 j . .
Su concepcion | Tiene diferentes
Un proceso es el conjunto
de pasos o etapas Etapa de proceso
necesarias para llevar a administrativo
cabo una actividad.
) . . . )
} Por primera instancia | Por otra parte
Al ¢onjunto de | |
Fases o etapas sucesivas a través de las . .
o - iy q La operativa, en la que se ejecutan todas
cuales se efecttia la administracion, que La estructural, en la que a partir de uno . .
. . o 13 5 . las actividades necesarias para lograr lo
se interrelacionan y forman un proceso 0 mas fines se determinan la mejor establecido durante el periodo de
integral se le conoce como proceso forma de obtenerlos. ° P
administrativo. estructuracion.
J J J
Consislw-nbe_k—llebe-d&ﬁner Por partle de La forma-de tener

La planeacién, qué se va a hacer por
anticipado, cudl va a ser la direccion
que se va a tomar para alcanzar los
objetivos de la manera mas eficiente.

W,

Organizacion Es un sistema que
permite una utilizacién equilibrada de
los recursos cuyo fin es establecer una
relacion entre el trabajo y el personal
que lo debe ejecutar. operativa, en la
que se ejecutan todas las actividades
necesarias para lograr lo establecido
durante el periodo de estructuracion.

J

La direccion es la funcién que trata, a
través de la influencia interpersonal, de
lograr que todos los involucrados en la
organizacién contribuyan al logro de
sus objetivos. Ejercida a través de tres
subfunciones: el  liderazgo, la
motivacién y la comunicacion.

planes, mediante la

respecto de los objetivos

-/

El control se ejerce con referencia a los

regular y sistematica de las previsiones
y las consiguientes realizaciones y la
valoracion de las desviaciones habidas

comparacion

-/




Recursos de la
institucion educativa

Los recursos son los elementos

o factores necesarios para llevar

a cabo la administracion y
lograr los objetivos.

J
Los recursos que integran Lma institucion educativa son.

Recursos tecnologicos Capital humano Recursos materiales Recursos financieros

los directivos, profesores y
personal de apoyo, es el factor
mas  importante de la

Tecnologia, sistemas, Bienes tangibles, infraesctura,

re—e= Fondos de ahorro, bancos,
colegiaturas, inscripciones.

inmobiliario, materiales
tecnologicos, deportivos, etc.

comunidad escolar, debido a
que de ellos depende Ila
coordinaciéon de los demas
recursos.

J

planeacion tecnologica
educativa enfocada.




Instituciones

La

Tipos de

Educacion instituciones
educativas

Prosiguete | Deta cual fomentan
NOSI'RTICH‘E'E—IA""E&*QL' |

La educaciéon es un proceso
cuya finalidad es el desarrollo
integral de los seres humanos
mediante la adquisiciéon de

Por lo que se determinaba

anteriormente podemos

Etica y valores en la

conocimientos, habilidades y Importanc1a decir que existen tres tipos institucion educativa
competencias que les permitan de instituciones educativas:
desarrollarse eficientemente en
la sociedad.
che que Y su Que son las lgLIleI’lteS A grandes asgos
| | |

Instituciones humanitarias: Ya
sean de orden publico o privado
con fines exclusivamente
humanitarios para el simple
beneficio de una sociedad o
comunidad particular, por medio

generacion de conocimientos 'y
formacion de  personas. Las
instituciones educativas son
indispensables para el desarrollo
econémico y social de un pais,
puesto que las escuelas se forman y
preparan a las personas de las
cuales depende la vida de una

”

Administraciéon escolar es de
gran importancia ya que
directivos y académicos deben
ser capaces de asumir y hacer
que la comunidad escolar
afronte los retos educativos en del servicio educativo sin afdn de
el siglo XXI. lucro.

— — — -
Ve, i

4

Se proponen valores
universales, valores en la
escuela, valores y virtudes
de la escuela, asi mismo de
los alumnos. Cuadro 1.3.
pag. 16.

Instituciones privadas: son de
propiedad de un individuo o
grupo social con el fin de
brindar un servicio educativo
que genere ganancias
econdmicas para estos.

Instituciones ~ publicas,  del
Estado u oficiales: entes

territoriales que competen a la
administracion publica o del
Estado.




Planeacién

Educativa
Concepto

Isu

Planeacién es la determinacién de
escenarios futuros y del rumbo
hacia donde se dirige la empresa,

asi como de los resultados que se
pretenden obtener para minimizar
riesgos y convertir amenazas en
oportunidades y debilidades en
fortalezas.

Tipos de

planeacion

existen

Tres tipos de
planeacion

Los siiguientes

Estratégica: la realizan los
altos directivos para
establecer las directrices y los
planes generales de la
institucion.

Tactica: es responsabilidad de los
mandos intermedios o jefes de
area, su finalidad es logra el plan
estratégico.

En rellacién con

Las areas funcionales
que comprenden la
planeacién educativa

[

Académica. Se refiere a la planeacion de
contenidos, ~ programas,  recursos y
herramientas para la institucién, Planes y
programas de estudio, Disefio curricular y
Planeacién y proyecciéon de escenarios
educativos.

Administrativa. Comprende las actividades de
administracion que apoyan el funcionamiento
de la institucién. Incluye todos los aspectos
del manejo de recursos financieros 'y
materiales de la escuela: Plan de inversion,
presupuestos financieros, etc.,, Planeacién de
recursos humanos y Personal académico,
administrativo, y de apoyo.

Operacional: Se refiere a una
seccion, es a corto plazo, se realiza
con base en la planeacion tactica y
niveles de funcién operativa.

Escolar o técnica. Comprende la planeacion de las
actividades  referentes a los educandos.
Planeacién de demandas educativas, Calendarios
escolares, inscripciones, Actividades culturales y
deportivas y Expedientes y calificaciones.

Importancia

Ventajas que
demuestra la

importancia de la
planeacion

El

los

Concepto

son

La planeacion es fundamental para
el funcionamiento de cualquier
institucion educativa, ya que a
través de ella se prevén las
contingencias y cambiaron que
puedan presentarse a futuro, y se
establecen las medidas necesarias
para afrontarlos

La planeacion estratégica
comprende una serie de

elementos que se plasman en
el plan estratégico, también
conocido como plan maestro
o plan de negocios.

Elementos de un
plan estratégicos.

Las culales son

Filosofia. Conjunto de valores, practicas
y creencias que son la razon de ser de la
institucion educativa y representan su
compromiso ante la sociedad. La filosofia
organizacional es imprescindible para
darle sentido y finalidad a todas las
acciones futuras de la institucion
educativa.

Propicia el desarrollo de la
institucién  educativa ya que

promueve la optimizacion de los
recursos. Reduce los niveles de
incertidumbre y de riesgo que se
pueden presentar a futuro.

Valores. Pautas de conducta o
principios que orientan la conducta de

los individuos en la institucion
educativa.  Los  valores  deben
comprenderse y practicarse por todos
los miembros de la comunidad.

Compromiso. Responsabilidad de la
institucién educativa ante la sociedad.
Mision, vision, objetivos estratégicos,
politicas, estrategias y programas.




El

Concepto

Nos refiere

Es el

establecimiento de la
estructura y procesos necesarios
para la sistematizacion racional de
los recursos, mediante la
determinacién  de  jerarquizar,
funciones y actividades, con el fin
de simplificar el trabajo.

J

Organizacion

Las

Etapas

Son las si*uientes

Division de trabajo: consiste en la
clasificaciéon,  agrupamiento y
delimitacion de las actividades
similares, con el fin de realizar la
funcién con la mayor precision,
eficiencia y con el minimo esfuerzo.

J

Descripcion de procesos: es la secuencia
de etapas para llevar a cabo una
actividad, y durante esta etapa:
Elaborar un alista que incluya todas las

funciones de la institucién, Clasificar y
agrupar funciones en los grandes
procesos que se llevan a cabo lineas
institucionales, Establecer lineas de
comunicacidn e interrelacion. Y,

Departamentalizacion.  Clasificar y
agrupar las funciones conforme a su
similitud en departamentos por areas,
Asignar actividades a cada una de las
areas o departamentos, y de acuerdo
con la magnitud de operaciones y
procesos, crear puestos y Definir
relaciones de autoridad,
responsabilidad y comunicacién entre

las funciones y puestos de cada area.. /

Jerarquizacion: Es la disposicion de las
funciones de wuna organizaciéon de
acuerdo con su autoridad, rango o
importancia. Los niveles jerdrquicos
sean los minimos e indispensables, El
tipo de autoridad, ya sea lineal,
funcional y /o staff, de cada nivel sea

definido con claridad.
)

Descripcion de actividades

actividades necesarias para llevar
cabo, de la mejor manera, un trabajo.

y
obligaciones. Es necesario describir con

toda claridad los procesos y actividades
que habra de desarrollarse en cada una
de las unidades o areas, para llevar a
cabo la ultima etapa de la division del
trabajo, que consiste en la recopilacién
ordenada y clasificada de todas las

a

J

procesos, funciones y actividades.

Coordinacién es la armonizacién
de los recursos y los esfuerzo con el
fin de lograr oportunidad, unidad
y sincronia en el desarrollo de

J

Sus

Técnicas de organizacion

Nos dice que

Son herramientas necesarias para
llevar a cabo una organizacion
racional, son indispensables
durante todo el proceso y deben
aplicarse de acuerdo con las
necesidades de cada institucion.

J

Son |as siguientes

Organigramas, Manuales,
Diagrama de proceso o de flujo y
Analisis de puestos.




Direccion,

Liderazgo y control

posee | En el caso de

Etapas del proceso de
P ) p. . Control
direccion
La cual I\los indica

Es la fase del proceso administrativo a
través de la cual se establece estandares

Toma de decisiones: es el
proceso sistematico y racional a
través del cual se selecciona
entre varias alternativas el
curso de accién 6ptimo.

para evaluar los resultados obtenidos,
con el objetivo de corregir desviaciones,
prevenirlas y mejorar continuamente las
operaciones.

| Se expresan . | El Las

Integracion: Es la funcion que Y Ja
& q Motivacion: En su acepcion

consiste en la eleccion y
obtencion de los recursos
necesarios para ejecutar las
decisiones,

mas sencilla, motivar significa
mover, conducir, impulsar a la
accion.

Etapas de control

Importancia Tipo de control

| Son los

Son Jos siguientes

Establece medidas para prevenir y corregir
errores, de tal forma que se alcancen los
planes exitosamente, Determina y analiza
las causas que pueden  originar
desviaciones, para que no vuelvan a
presentarse en el futuro y Minimiza errores
con la consecuente reduccion de costos y
tiempo.

Liderazgo: Un lider es una
persona que inspira confianza
y respeto, y que posee el don
de mando y la capacidad de
persuasion para que la gente lo
siga por convencimiento.

Definicion de estandares,
Medicion de resultados,
Correccion y
Retroalimentacion.

Implicito, medios no
formales, emana de Ila
cultura, tradicion, presion
social, etc.

Comunicacién: Es el proceso a
través del cual se transmite y
recibe informacién en un grupo
social.

Explicito, medios formales,
escritos, registros,
métodos, sistemas etc.




Organizacion del
Centro Educativo

De esta forma es

Definicion de centro
educativo

Un “centro educativo”, es
un establecimiento
destinado a la ensefianza.

Por lo tanto

Los centros educativos
publicos forman parte de
una estructura jerarquica.
Sus principios son:
obligatorio, laico y gratuito.

Debe ser

El

Como se organiza el
centro educativo

Dedicion

Centro educativo se
organiza por

(Qué es el Proyecto
Educativo de Centro
(PEC)?

Se dice

El centro educativo de cualquier
nivel o modalidad serd un espacio
de aprendizaje, de socializacion, de

construccion colectiva del

conocimiento, de integracion 'y
convivencia social y civica, de
respeto y promociéon de los
derechos humanos.

”

Organizaciéon nos estructura los
planes, se da forma y contesta a las
preguntas de ;qué tenemos que

hacer? y ;quién lo va a hacer? ;Para
qué vamos a hacerlo? Dividir el
trabajo  (crear  departamentos),
Establecer relaciones de autoridad y
Definir tareas.

Se comenta

Documentos programaticos
permanentes: Proyecto educativo de
centro 0 manual de organizacién

Estatuto organico, reglamento de
organizacion y funcionamiento.
Proyecto curricular de centro
Documentos — anuales Programa
anual de trabajo.

El

Proyecto Educativo de Centro (PEC)
es el documento que articula, da
coherencia y orienta las grandes
decisiones y proyectos del centro,
expresa la  opcion  educativa
elabofia desde su autonomia que
la comunidad escolar tiene para ese
centro.

Caracteristicas del
proyecto educativo de
centro.

Lo integran

Global, integral y programatico,
Unico 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 y por
ultimo es Revisable y actualizable.

Contenido del PEC

Lo conforman

Introduccién, Ubicacidn,
Resena historica,

Organigrama,  Ideario
educativo y los
Objetivos y metas.




Organizacion
del Centro
Educativo

Definiendo Reglas para el
Centro. (Estatuto organico)

J

Sli estructura

Reglamento de Régimen Interior. Esta
considerado como la formalizacién de la
estructura. A este respecto hay que sefialar,
que este Reglamento en algunos centros se
incluye en el Proyecto Educativo y en otros
se considera un documento anexo.

J

El

Reglamento de Régimen Interior es
mas concreto, funcional y aplicativo,
por lo que ambos documentos deben
ser independientes.

Podemos sefialar la
inclusién de aspectos tales
como

Manuales de Procesos y
Funcionamiento

Definicion

Su

Denominacidn, composicion y
estructura del centro, Normas de
funcionamiento de los Organos de
gobierno y de los Organos de
coordinaciéon docente, Derechos y
deberes del profesorado, alumnado y
familias, Normas generales para la
convivencia en el centro por

r_os

Manuales son documentos que
contiene en forma ordenada y
sistematica informacién acerca de la
organizaciéon de la instituciéon. Los
manuales son documentos que
permiten facilitar la adaptacion de
cada factor perteneciente a una
empresa a los intereses primaros de

mencionar algunas.

esta
4

Caracteristicas de un
Manual

Deben de

Estar escritos en un lenguaje sencillo,
preciso 'y légico que permita
garantizar su aplicabilidad en las
tareas y funciones del trabajador, El

4

Formato e indice de los
manuales

J

(1onformadas por

esta}b%e.cimiento de ,queﬁvos, ,La vigor, Nombre de las personas que

— definicion ~ de  politicas, ~ guias, — intervinieron en la elaboracién del
Rro.ced.lmlentos y otk Las manual y de quienes lo aprobaron,
limitaciones ~ de  autoridad y Instrucciones y Explicar los detalles
responsabilidad.

generalmente crea.

Indice, Presentacién, Marco juridico,
Objetivos, Datos de identificacion.
Cada seccién debe incluir la fecha en
que se elabore, emite y entra en

mas importantes de la organizacion

-/




