
UNIDAD 1.

Direccion y liderazgoConcepto de administracion.

Proceso en cual se 

coordinan y optimizan los 

recursos de una institucion.

Importancia de la 
administracion en las 

instituciones educativas.

Esta contribuye al bienestar de las 

instituciones, asi como a la 

optimizacion y aprovechamiento de 

recursos.

Procesos administrativos

Es el conjuno de pasos o 

etapas a travez de las 

cuales se efectua la 

administracion.

Planeacion.

Organizacion.

Direccion.

Control.

Recursos de las instituciones educativa.

Tecnologicos. Capital humano. Materiales. Financieros.

. Sistemas.  

.Tecnologia. 

.Programas 

academicos.

personal: 

Academico. 

Administrativos

. Tecnicos. 

Apoyo.

Instalaciones. 

Aulas. 

Infraestructura

.

Ingresos. 

Bancos. 

Aportaciones 

a capital. 

Colegiaturas

.

Instituciones.

educativas. importancia.

Son 

indispensables 

para el 

desarrollo 

social y 

economico de 

un pais.

Su f inalidad es el 

desarrollo integral de 

los seres humanos 

mediante la 

adquisicion de 

conocientos.

Tipos de instituciones educativas.

Existen tres tipos.

Publicas Particulares. Humanitarias.

Competen a la 

administracion 

publica o del Estado.

Pertenecen a una 

presona o grupo social 

con el f in de brindar un 

servicio educativo.

De orden publico o privado 

con f ines humanitarios, por 

medio del servicio 

educativo sin f ines de 

lucro.

Grados o Niveles. 

Basico. Media. Superior y posgrados.

Adquisicion de 

competencias 

basicas.

Dominio de 

capacidades y 

conocimientos 

intermedios.

Alta 

capacitacion 

y 

competencia

s 

diferenciales.

Etica y Valores.

Principios que 

guian la 

conducta 

humana.

Planeacion Educativa.

Definicion. tipos.

Es el punto de partida 

en el cual se 

determinan los 

objetivos que 

deseamos lograr, 

preveer escenarios 

futuros de los riesgos a 

encontrar.

Estrategica. Tactica. Operacional.

Lo realizan los actos 

directivos.

Para establecer 

directrices y planes 

generales de la 

institucion.

Es responsabilidad de los 

mandos intermedios y 

jefes de area. 

Con el f in de establecer el 

plan estrategico.

Se refiere a una 

seccion y es en corto 

plazo.

en base en la 

planeacion tactica y 

niveles de funcion 

operaria.

En relacion a sus areas funcionales

Academica. administrativa. Escolar o tecnica.

Planeacion de 

contenidos, recursos, 

programas y 

herramientas para la 

institucion.

Actividades  

adminitrativas que 

ayudan en el 

funcionamiento de la 

institucion. 

Planeacion de las 

actividades de los 

alumnos.

calendarios escolares, 

actividades culturales y 

deportivas, inscripciones.

Importancia.

Es fundamental para el 

funcionamiento de toda 

institucion educativa, ya que 

permite advertir ciertos obstaculos 

a presentarse en el futuro.

plan estrategico.

elementos que 

se plasman en 

el plan 

estrategico.

Elementos.

Filosoficos. Valores. Compromiso.

conjunto de valores, 

practicas y 

creencias, que son 

la razon de ser de 

las intituciones 

educativas.

pauta de conductas o 

principios que 

conducen la conducta 

de los individuos de la 

institucion educativa. 

responsabilidad de la 

institucion educativa 

ante la sociedad.

organizacion.

Sistematizacion razional de 

los recursos. jerarquizacion 

de funciones y actividades.

Etapas

Division del trabajo. coordinacion. Tecnicas de organizacion.

clasif icacion, agrupamiento 

y delimitacion de 

actividades similares.

departamentalizacion. descripcion de procesos. 

secuencia de etapas 

para llevar a cabo un 

actividad.

division y 

agrupamiento de 

actividades similares 

en unidades 

especif icas.

jerarquizacion.

disposicion de las 

funciones de acuerdo 

a su autoridad, rango 

o importancia 

descripcion de 

actividades y 

obligaciones.

proceso y 

actividades a 

desarrollar en cada 

area.

Armonizacion 

de recursos y 

los esfuerzos. 

con el f in de 

lograr 

oportunidad.

Estas son 

herramientas 

necesarias para 

llevar a cabo una 

organizacion 

racional. 

direccion y liderazgo.

Concepto. Importancia. Etapas.

ejercicio de planes 

mediante la guia del 

esfuerzo del personal

a travez de decisiones, 

motivacion, comunicacion y el 

liderazgo.

es determinante 

en el clima 

organizacional.

mejorando la 

productividad 

y calidad 

educativa.

Integracion. Motivacion. Liderazgo.

consiste en la eleccion y 

obtencion de los recursos 

necesarios para ejecutar 

las decciones.

Acepcion sencilla, 

motivar =mover, 

conducir, impulsar a la 

accion.

Lider= persona que 

inspira confianza y 

respeto, posee don 

de mando y 

capacidad de 

persuacion.

control.

Proceso 

administrativo a 

travez en el cual 

se establecen 

estandares para 

evaluar los 

resultados.

Etapas.

Importancia.

Permite prevenir y corregir errores,  

determina y analiza las causas que puedan 

originar desviaciones,  premite reiniciar el 

proceso de planeacion.

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

Una medida que sirve 

como modelo, guia o 

patron con base en a cual 

se efcetua el control.

Medir la ejecucuion y 

resultados mediante la 

aplicacion de 

medidores. 

Modif icacion y 

adecuacion de la 

desviaciones o no 

conformidades 

para lograr los 

estandares.

retroinformacion del 

proceso; mediante la 

informacion obtenida 

de alimenta el 

sistema para mejorar 

continuamente.
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