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Nombre del Alumno: Luz Natividad López Arizmendi  

Nombre del tema: Unidad I Introducción – Unidad II Proyecto educativo 

de centro 

Parcial: 1 

Nombre de la Materia: Organización de centros educativos 

Nombre del profesor: Gabriela Sánchez Rosas 

Nombre de la Maestría: En educación con formación en competencias 

profesionales. 

Cuatrimestre: 2do  

 

 
 



UNIDAD I 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Administración  

Es 

Ciencia social que persigue 

la satisfacción de objetivos 

institucionales 

Por medio de A través de  

Una estructura Un esfuerzo humano 

coordinado 

Importancia de la 

administración  

Simplifica el trabajo al 

establecer principios, 

métodos y procedimientos. 

Contribuye al bienestar de 

los integrantes de la 

comunidad escolar. 

Mejora la productividad y 

eficiencia del centro 

educativo. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

   

 

 

Son

Planeacion

Direccion  

control

Organizacion 

Proceso 

administrativo  

Conjunto de fases o etapas 

sucesivas, que se 

interrelacionan y forman un 

proceso integral. 

Es 

Etapas del proceso 

administrativo  

Fases del proceso administrativo  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                        

 

 

 

Planeacion

Establecer un  plan, 
organizar y establecer una 

estrategia según los 
objetivos que se desean 

alcanzar. 

Organizacion

Robbins explica que 
organizar es disponer el 

trabajo para conseguir las 
metas de la organización.

Direccion 

Es el proceso que dirige e 
influye en las actividades 
de los miembros de un 

grupo con respecto a una 
tarea.

Control 

Es la actividad de 
seguimiento encminada a 
corregir las desviaciones 
que pueden darse en los 

objetivos.

Financieros

- Ingresos

- Capital  

Materiales

- Instalaciones 

-Aula  

Humanos

- Personal 

-
Administrativos 

-Tecnicas

- Apoyo  

Tecnologicos

- Sistemas 

- Tecnologias  

Fase mecánica o 

estructural  
Fase dinámica u 

operativa  

Recursos de la 

planeación 

educativa  

Instituciones 

educativas  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                          

 

 

Publicas Privadas Humanitarias

Educación  

Es 

Proceso cuya finalidad es el 

desarrollo integral de los seres 

humanos. 

Importancia  

Indispensable para el 

desarrollo económico 

y social de un país. 

Tipos de 

instituciones 

educativas 

 

Planeación 

educativa   



 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Estrategica

Planes generales 
de la institucion.  

Tactica

Lograr el plan 
estregico.

Operacional

Se refiere a una 
seccion, es a 

corto. 

Academica Administrativa
Escolar o 
tecnica 

Es  

Determinación de escenarios 

futuros y del rumbo hacia 

donde se dirige la empresa. 

Tipos de planeación  

Áreas funcionales que 

comprenden la planeación 

educativa 

Son  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

          

 

 

  

 

Division del 
trabajo 

Departamentacion
Descripcion de 

procesos 
Jerarquizacion Coordinacion

Organización  

Es  

El establecimiento de la 

estructura y procesos necesarios 

para la sistematización racional 

de los recursos, 

Mediante  Con el fin  

La determinación de 

jerarquizar, funciones y 

actividades. 

De simplificar el trabajo. 

Etapas  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

   

                  

 

 

 

 

 

Integracion Motivacion Comunicacion Liderazgo 

Dirección y 

liderazgo educativo  

Es  

El ejercicio de los planes 

mediante la guía de los 

esfuerzos del personal. 

A través de  

La toma de decisiones, la 

motivación, la comunicación y el 

liderazgo. 

Etapas del proceso de 

dirección 

Control  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Definicion de 
estandares 

Medicion de 
resultados 

Correccion Retroalimentacion 

Es  

Es la fase del proceso 

administrativo a través de la cual se 

establece estándares para evaluar 

los resultados obtenidos. 

Tipos  

 

Explicito Implícito  

Medios formales de 

control.  
Medios no formales 

de control.  

Etapas de control  



UNIDAD II 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Centro 

educativo  

Es 

Establecimiento destinado 

a la enseñanza 

Principios  

Laico  

Obligatorio Gratuito  

¿Cómo se organiza 

el centro educativo?  

Documentos programáticos 

permanentes 
Proyecto curricular de 

centro 

Proyecto educativo de 

centro o manual de 

organización 

Proyecto presupuesto 

económico del 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

Introduccion Ubicacion
Reseña 

historica 
Organigrama

Ideario 
educativo

El Proyecto Educativo de 

Centro (PEC) 

Es 

Es el documento que articula 

y orienta las grandes 

decisiones y proyectos del 

centro. 

 

Características  

Contenido del PEC 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

 

Definiendo Reglas 

para el Centro. 

(Estatuto orgánico) 

 

Reglamento de 

régimen interior  

Es 

Un documento que rige y 

establece las pautas para la 

actividad diaria. 

Manuales de 

Procesos y 

Funcionamiento 

Manual de procesos y de 

procedimientos 

Documento que contiene 

la descripción de 

actividades que deben 

seguirse en la realización 

de las funciones de una 

empresa. 

Importancia  

Facilitan las labores de 

auditoria, la evaluación, 

control interno y su 

vigilancia. Todo aquello en 

lo que se basa la gestión 

de la organización. 

Algunas características 

son  



 

 

 

 

 

Actividad II preguntas de reflexión  
 

1.- ¿Por qué es importante conocer acerca de la administración y qué relación tiene con la 

práctica educativa?  

Conocer sobre administración es muy importante en cualquier ámbito empresarial, ya que 

esta nos permite llevar a cabo las fases o etapas que han de encamisarse para un correcto 

manejo de esta misma. En el ámbito educativo, es importante conocer e implementar la 

administración para así llevar un buen funcionamiento en nuestra escuela y brindar 

educación de calidad en todos los sentidos.  

 

2.- Dentro de una institución educativa ¿Por qué es importante efectuar el proceso 

administrativo, y los docentes en que momento intervienen? 

Escritos en 
lenguaje 

sencillo, preciso 
y lógico

Elaborados 
mediante una 
metodología 

conocida

Deben ser dados a 
conocer a todos los 

funcionarios 
relacionados con el 

proceso

Se debe evaluar 
su aplicación, 
permitiendo 

cambios

El 
establecimiento 

de objetivos

La definición de 
políticas, guías, 
procedimientos 

y normas

La evaluación 
del sistema de 
organización

Algunas funciones son 



Es importante llevar a cabo el proceso administrativo dentro de la institución educativa 

porque nos permiten conocer cómo está funcionando nuestro centro, desde cómo se 

manejan los directivos, los administrativos, los recursos materiales y financieros, los 

docentes y nuestros alumnos. Nosotros como docentes, implementamos la administración 

en el momento en que planificamos, diseñamos estrategias, métodos o herramientas 

eficientes y eficaces para un buen desarrollo en el proceso de Enseñanza y Aprendizaje de 

nuestros alumnos, con el fin de lograr los objetivos esperados.   

 

 

3.- ¿Para qué se debe realizar un proyecto educativo de centro? Y ¿Qué es lo más relevante 

que debe plasmarse en él, proyecto educativo de centro? 

Un proyecto educativo de centro nos permite hacer un proceso colaborativo de supervisión, 

establece orientaciones que beneficien el buen funcionamiento del centro escolar 

(objetivos, contenidos, metodología y evaluación). Deben estar plasmadas todas las 

características del PEC, las cuales son: introducción, ya que es su parte inicial, su 

ubicación, una reseña histórica, el organigrama (quienes conforman el centro de manera 

jerárquica), el ideario educativo (misión, visión, valores, políticas, logotipo de la institución, 

eslogan, FODA y los objetivos).  

 

 

4.- ¿Qué es un manual? ¿Por qué es fundamental que un centro educativo tenga manuales 

en su ejecución? 

Un manual educativo es un documento que nos brinda información sobre cómo está 

organizada una institución educativa o bien, los procesos y procedimientos que gestiona la 

empresa (institución) para el mejor funcionamiento de esta, llegando así a alcanzar las 

metas y objetivos que se desean alcanzar.  

 

5.- ¿Por qué es importante que se realice un FODA como parte de la práctica docente? 

El Análisis FODA está basado en un análisis interno y externo de las Fortalezas, 

Oportunidades, Debilidades y Amenazas.  Dentro de la práctica educativa, esta herramienta 

se implementa de manera positiva para hacer un estudio y obtener resultados de los 

aspectos a potenciar y los aspectos a reforzar con nuestros alumnos, con las estrategias 

que se implementan y con el programa de estudios.  


