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UNIDAD I. Mi Universidad

1.1 Concepto de
administracion.

1. Introduccion.

1.3 Proceso

1.2 Importancia de la
administrativo.

administracion en las
instituciones educativas.

El proceso administrativo se
compone de una serie de etapas:
la planeaciodn, la organizacion, la
direccién y el control; cuyo fin es
ayudar a alcanzar los objetivos de
una forma eficiente.

La calidad de cualquier institucién
educativa esta en relacion directa con la
aplicacion de una adecuada
administracién, ya que proporciona
lineamientos para realizar cualquier
actividad con eficiencia. Por medio de la
gestién de instituciones educativas se
consigue sus fines con la mdxima

Ciencia social que persigue la satisfaccién de
objetivos institucionales por medio de una
estructura y a través de un esfuerzo humano
coordinado. (Fernandez, p.3).

La gestidn de instituciones
educativas es el proceso de
coordinacion 'y mejora de
recursos para poder hacer la
maxima eficiencia, calidad vy

Es un proceso por medio del cual se

¥

competitividad en el logro de sus
fines.

coordinan y optimizan los recursos de un
conjunto social para conseguir la maxima
eficiencia, calidad, productividad y
competitividad en el logro de sus fines.

eficiencia, efectividad, calidad vy
productividad.

Planeacion: ¢Qué se quiere hacer? ¢{Qué se va a
hacer?

Consiste en saber qué se va a hacer por anticipado, cual
va a ser la direccion que se va a tomar para alcanzar los
objetivos de la manera mas eficiente. ¢Qué se desea
conseguir (objetivos)? ¢Qué se va a hacer para
Es un sistema que permite una utilizacién equilibrada alcanzarlo? éQuién y cuando lo va a hacer? ¢éCémo lo
de los recursos cuyo fin es establecer una relacion va a hacer (recursos)? La planeacidn trata de crear un
entre el trabajo y el personal que lo debe ejecutar. futuro deseado.

Organizacién: ¢Como se va a hacer?

La trascendencia que tiene la gestion para poder hacer el triunfo en

cualquier organizacion educativa es imprescindible, debido a que:

Es un proceso en donde se establece qué es lo cual

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

deberia hacerse para poder hacer una finalidad Control: ¢Como se ha realizado?
fundada o planeada, dividiendo y coordinando las

_ o El control se ejerce con referencia a los planes,
ocupaciones y suministrando los recursos.

mediante la comparacidon regular y sistematica de las
previsiones y las consiguientes realizaciones y la

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

Direccion: Ver que se haga valoracion de las desviaciones habidas respecto de
los objetivos. El control, pues, contrasta lo planeado
y lo conseguido para desencadenar las acciones
correctoras, que mantengan el sistema regulado, es
decir, orientado a sus objetivos.

Es la funcidn que trata, a través de la influencia interpersonal, de lograr que
todos los involucrados en la organizacidon contribuyan al logro de sus
objetivos. Se ejerce a través de tres subfunciones: el liderazgo, la motivacién
y la comunicacién.
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Los recursos son
y lograr los objetivos.

educativa son:

los elementos o factores
necesarios para llevar a cabo la administracion

Los recursos que integran una institucion

Recursos tecnoldgicos: En este
sentido, en todos los niveles
estudiantiles, a partir del esencial
hasta el profesional, tienen que existir
salas equipadas para la educacién y el
desarrollo tecnolégico, asi como
sistemas de informacidon que propicien

la productividad.

Capital humano: El factor humano, es decir, los
directivos, profesores y personal de apoyo, es el factor
mas importante de la comunidad escolar, debido a que
de él depende la coordinacién de los demas recursos.

Recursos financieros: Toda institucion, para operar,
requiere de dinero, el capital financiero, para el caso
de las escuelas privadas proviene de las aportaciones
de los socios y por concepto de inscripciones y
colegiaturas, que se destinan a cubrir gastos tales
como sueldos, honorarios de profesores,
administrativos, asi como mantenimiento de
instalaciones y nuevas inversiones y adquisidores.

Recursos materiales: son los bienes tangibles, insumos
necesarios tales como infraestructura,
materiales diddacticos, que son indispensables para
desarrollar la funcidn educativa.

mobiliario,

conocimientos,

.

/Educativas Educacion: \

La educacidn es un proceso cuya finalidad es el desarrollo
integral de los seres humanos mediante la adquisicién de

permitan desarrollarse eficientemente en la sociedad.

habilidades y competencias que les

)

L 2

ﬂ importancia: Las instituciones educativas son

.

importantes para el desarrollo econdmico y social de un
territorio, pues las escuelas estan compuestas vy
preparan a los individuos de las cuales es dependiente la
vida de un pais.

La gestién estudiantil es de enorme trascendencia
debido a que directivos y académicos tienen que ser
capaces de aceptar y hacer que la sociedad estudiantil
afronte los desafios educativos durante el siglo XXI.

/
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(e . , . Etica y valores en la institucion educativa:
En el dmbito internacional, la mayoria de las escuelas tiene

—» Instituciones humanitarias: Ya sean de orden publico o los sieaiant vel q val rtudes de | ) @
. . . o . os siguientes niveles o grados: i : alores y virtudes de los
privado con fines exclusivamente humanitarios para el simple g & Valores Universales: y ¥ @
beneficio d iedad — - di o o profesores: N
eneficio de una sociedad o comunidaad particular, por medio e FEducacidn basica o inicial. . Verdad. S Uik e L ]
del servicio educativo sin afan de lucro. e Paralaadquisicion de competencias basicas. . Justicia. i Honesto.
i . . _ e Educacion media. . Belleza. . Humildad.
Instituciones privadas: son de propiedad de un individuo o o o )
> | ) . - . e El dominio de conocimientos y capacidades o Templanza. ° Lealtad.
grupo social con el fin de brindar un servicio educativo que ) ) L
. L intermedias. . Dignidad.
genere ganancias econémicas para estos. B ) Valores en la Escuela: biduri
e Educacién superior y posgrados. ° Sabiduria.
N E A . e El logro de alta capacitacion competencias . Disciplina. ° Disciplina.
Instituciones publicas, del Estado u oficiales: entes dif g | P y P N R P bilidad
11 . S iferenciales. . esponsabilidad. ;
/ territoriales que competen a la administracién publica o del D B . °spons Valores y virtudes de los
Badol e Capacitacion, educacion para adultos, educacién . Diligencia. alumnos:
especial, etc. . Honradez.
e El desarrollo de competencias especificas o de i Lealtad. * Honesto.
. . . itacié i i . Patriotismo. ¢ Compromiso.
Por lo que se determinaba anteriormente podemos decir que capacitacion especial o compensatoria. . Solidaridad
existen tres tipos de instituciones L
1.7 Planeacion. . Bondad.
r . Respetos.
UNIDAD I . Disciplina.
1.6 Tipos de
instituciones
educativas.
/ Tipos de planeacidn: Educativa Concepto:
Académica: Se refiere a la planeacién Estratégica: la realizan los altos directivos para El éxito de una institucion educativa depende en gran parte de
de contenidos, programas, recursos y establecer las directrices y los planes generales Plan estratégico: La planeacién estratégica una eficiente aplicacion del proceso administrativo.
herramientas para la institucién. de la institucion. comprende una serie de elementos que se . o o
‘. L, El punto de inicio del proceso administrativo es la organizacion
bilidad de | g plasman en el plan estratégico, también dio de | | determi | tad
Actica: ili . or medio de la cual determinan los resultados que se
Administrativa: Comprende las Tactlca ‘es r.esponsa ,” ° .e .OS mandos conocido como plan maestro o plan de P . o a
. o - intermedios o jefes de area, su finalidad es logra negocios pretender obtener, la investigacion ambito para prever
actividades de administracién que . g . . _— . .
el plan estratégico. escenarios futuros con el objetivo de reducir los peligros y
apoyan el funcionamiento de la | . Cada uno de los elementos que a aprovechar las oportunidades, para conceptualizar las
institucid Operacional: Se refiere a una seccion, es a corto . iy . . Lo L .
institucion. Incluye todos los aspectos Ip ' . o e continuacién se mencionan forma parte de alternativas 6ptimas con el propésito de conseguir las metas.
del manejo de recursos financieros y plazo, se realiza con base en la planeacion tactica un plan estratégico: ‘ 3 N '
materiales de la escuela. v niveles de funcién operativa. Idealizacion es la decisién de escenarios futuros y del rumbo
hacia donde se dirige la compaifiia, asi como de los resultados
I . . . - . incipi ue se pretenden obtener para reducir peligros y transformar
Escolar o técnica: Comprende la Filosofia: Conjunto de valores, practicas y Valores: Pautas de conducta o principios q P o P ebilid dp gf yI
L. . . . T i indivi amenazas en oportunidades y debilidades en fortalezas.
planeacién de las  actividades creencias que son la razén de ser de la institucién que orientan la conducta de los individuos P Y
referentes a los educandos. educativa y representan su compromiso ante la en la institucion.
sociedad. La filosofia  organizacional es Compromiso: Responsabilidad de la
imprescindible para darle sentido y finalidad a institucion educativa ante la sociedad.

todas las acciones futuras de la institucion



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

Jerarquizacién: Es la
disposicidon de las funciones
de una organizacién de
acuerdo con su autoridad,
rango o importancia.

Departamentalizacidn: Es la
divisién y agrupamiento de
las funciones y actividades
similares en unidades
especificas.

Descripcion de procesos: un
proceso es la secuencia de
etapas para llevar a cabo una
actividad.

Consiste en la clasificacion,
agrupamiento y delimitacion
de las actividades similares,
con el fin de realizar la funcion
con la mayor precision,
eficiencia y con el minimo
esfuerzo.

-Division del trabajo:

Técnicas de organizacién:

Las técnicas de organizacidn son
herramientas necesarias para
llevar a cabo una organizacién
racional, son indispensables
durante todo el proceso y deben
aplicarse de acuerdo con las
necesidades de cada institucion.
Las principales técnicas son:

Es la armonizacion de los recursos y los
esfuerzo a fin de conseguir posibilidad,
unidad y sincronia en el desarrollo de
procesos, funcionalidades y

ocupaciones.

En una organizaciéon educativa es
imprescindible conseguir la unidad de
esfuerzos, o sea, que los procesos y las
ocupaciones se interrelacionen con
facilidad, y que se sincronicen, evitando
duplicidades, tiempos ociosos y fuga de
responsabilidades.

-Coordinacion:

Etapas:

Etapas de control:

Tipo de control: . Definicién de estandares.
Exolicit o Medicién de resultados.
[ ]
I P ll,CI_to' . Correccidn.
o mplicito. . .,
P . Retroalimentacion.

~ /

Es la fase del proceso administrativo a través de la cual
se establece estandares para evaluar los resultados
obtenidos, con el objetivo de corregir desviaciones,
prevenirlas y mejorar continuamente las operaciones.

\

1.10 Control. <=

Organigramas.

Manuales.

Diagrama de proceso o de flujo.
Analisis de puestos.

-+
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1.8 Organizacion.

\

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

1.9 Direccion y Liderazgo.
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Integracion: Es la funcidn que consiste en la eleccidn y obtencién de
los recursos necesarios para ejecutar las decisiones.

Motivacion: En su acepcidon mas sencilla, motivar significa mover,
conducir, impulsar a la accion.

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

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

Toma de decisiones: es el proceso sistematico y racional a través del
cual se seleccion a entre varias alternativas el curso de accidn
optimo.

Etapas del proceso de direccidn:

Es determinante en el clima organizacional y, por efecto, en la
productividad y calidad educativa.

El triunfo de las empresas es dependiente de un liderazgo
conveniente.

La direccidn es el ejercicio de los planes mediante la guia de los
esfuerzos del personal a través de la toma de decisiones, la
motivacion, la comunicacién y el liderazgo.

La direccidn es trascendental porque:

Educativo Concepto e importancia:



éQué es el Proyecto Educativo de Centro (PEC)? Responde a las interrogantes:

&
El Proyecto Educativo de Centro (PEC) es el documento que articula, da coherencia y orienta @
las grandes decisiones y proyectos del centro, expresa la opcién educativa elaborada desde
su autonomia que la comunidad escolar tiene para ese centro. En consecuencia, el PEC es
una propuesta integral y global que teniendo en cuenta el analisis de las caracteristicas del

propio centro. identifica sus sefias de identidad. los valores. principios v obietivos.

éDonde estamos? analisis del contexto.

SUDS

]
¢Quiénes somos? notas de identidad. Mi Universidad °

¢Qué queremos conseguir? ---------------- formulacion de objetivos.

¢Como lo queremos conseguir? ----------------- concrecion de la estructura.
El centro educativo se organiza por:

o Documentos programaticos permanentes. Caracteristicas del proyecto educativo de centro:
. Proyecto curricular de centro. . - Contenido del PEC:
. Global, integral y programatico.
. Unico y singular. o Introduccion.
La Organizacion nos estructura los planes, se da . Vivo, participativo e integrador y comprometido con el entorno. . Ubicacion.
forma y contesta a las preguntas de équé . Vinculante, escrito y formal. . Resefia histdrica.
tenemos que hacer? Y équién lo va a hacer? . Comprometido con el desarrollo profesional y con la mejora permanente. . Organigrama.
éPara qué vamos a hacerlo? Para ello se debe . Proyectado al futuro. . Ideario educativo.
hacer: . Breve, sencillo y coherente. . Objetivos y metas.

1. Dividir el trabajo (crear departamentos) * Revisable y actualizable.

2. Establecer relaciones de autoridad
2.3 Definiendo Reglas para el

3. Definir tareas. Centro. (Estatuto organico).

—

e

Reglamento de Régimen |Interior. Esta
considerado como la formalizacion de Ia
estructura. A este respecto hay que sefalar,

2.2. Como se organiza el centro educativo:

UNIDAD Il. PROYECTO EDUCATIVO DE CENTRO.

_

Entre los multiples significados del término “centro”,

encontramos aquel que se refiere al lugar fisico donde
las personas se reunen con un determinado fin,
“educativo”, por otra parte, es lo perteneciente o
relativo a la educacion, al proceso de socializacion del
individuo, cuando el mismo accede a la educacion,
recibe, asimila y aprende conocimientos, ademas de
adquirir una concienciacién cultural y conductual por
parte de generaciones anteriores.

Por lo tanto, un “centro educativo”, es un
establecimiento destinado a la ensefianza.

2.1 Definicién de centro educativo:

que este Reglamento en algunos centros se
incluye en el Proyecto Educativo y en otros se

considera un documento anexo. Martin Bris

2.-Organizacion del
Centro Educativo.

(1996) considera que el Proyecto Educativo es
mas genérico y estructural, y el Reglamento de
Régimen Interior es mas concreto, funcional y
aplicativo, por lo que ambos documentos
deben ser independientes.



2.-Organizacion del
( UNIDAD II. PROYECTO EDUCATIVO DE CENTRO. Centro Educativo.

e

<«

forma ordenada y sistematica informacién acerca

de la organizacion de la institucidn. Los procesos y
los procedimientos de gestién, conforman uno de

/

El Manual de Funciones es un documento que describe:
e La Organizacién del Centro Educativo.
/ e Las Funciones de cada uno de los drganos y/o

2.4 Manuales de unidades organizativas.
Los manuales son documentos que contiene en 4 / Procesos y e Los cargos que comprenden
’
Funcionamiento: e Las relaciones que se establecen entre ellos.
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los elementos principales del Sistema de Control
Interno, por lo que deben ser plasmados en
manuales practicos que sirvan como mecanismo de
consulta permanente, por parte de todos los
trabajadores.

indice

vk wnNE

conocida que permita flexibilidad para su modificacion y/o
actualizaciéon. Los manuales de funciones, procesos y
procedimientos deben contar una metodologia para su facil
actualizaciéon y aplicacion. Deben ser dados a conocer a todos los
funcionarios relacionados con el proceso, para su apropiacién, uso y

operacion.

Formato e indice de los manuales

Un manual integra los siguientes rubros:

Presentacion
Marco juridico

6. Nombre de las personas que intervinieron en la
elaboraciéon del manual y de quienes lo
aprobaron.

7. Instrucciones.

8. Explicar los detalles mds importantes de Ia
organizacidn generalmente.

Caracteristicas de un Manual: Objetivos e Determinacion de tiempos de ejecucion
Deben estar escritos en lenguaje sencillo, preciso y légico que !Da':qs Id?‘ |ﬁent|ﬁcaC|on. ICzda >eccion debe * Uso de recursos tecnoldgicos y materiales

. . " . incluir n re, emi ntr icacié . i
permita garantizar su aplicabilidad en las tareas y funciones del cu‘ afecha en que se elabore, emite y entra * Aplicacién de métodos de trabajo

. . , n vigor. .
trabajador. Deben estar elaborados mediante una metodologia en vigo * Control para obtener el oportuno y eficiente

Instrumento técnico que incorpora:

e Una sucesidn cronolégica y secuencial de
operaciones concatenadas entre si para la
realizacién de una funcién, actividad o tarea
especifica en una organizacion.

desarrollo de operaciones.

Manual de Procedimientos.

—

Las funciones basicas de los manuales son:

e El establecimiento de objetivos

e La definicién de politicas, guias, procedimientos y normas.

e Laevaluacion del sistema de organizacion.

e Las limitaciones de autoridad y responsabilidad.

e Las normas de proteccidn y utilizacion de recursos.

e Laaplicacion de un sistema de méritos y sanciones para la administracion de personal.
e Lacreacion de sistemas de informacion eficaces.

e El establecimiento de procedimientos y normas.

e Lainstituciéon de métodos de control y evaluacién de la gestion.

Consecuencias del no uso de los manuales de procesos,
procedimientos y funciones.

En una empresa en donde la aplicacion de los manuales sea
incorrecta o nula, se presentardn uno o varios de los siguientes
problemas:

a) Confusion en las responsabilidades.

b) No habrd normas establecidas.

c) No hay un control eficaz de las actividades.
d) No hay un procedimiento establecido.

e El establecimiento de programas de induccidén y capacitacion de personal.

Procedimiento
Explica:
e Qué
e Cuando
e Como
e Dodnde
e Conqué
e Cuanto tiempo lleva su
ejecucion
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1.¢Por qué es importante conocer acerca de la administracion y qué relacidn tiene con la practica educativa? R= El proceso administrativo se compone de una serie de etapas:
la planeacion, la organizacion, la direccién y el control; cuyo fin es ayudar a alcanzar los objetivos de una forma eficiente.

La importancia fundamental es la de facilitar la ensefianza y el aprendizaje y para lograrlo se requiere de actividades concretas. La maxima eficiencia, calidad, productividad y
competitividad en el logro de sus objetivos.

2. Dentro de una institucion educativa éporque es importante efectuar el proceso administrativo, y los docentes en que momento intervienen? R= La administracién de
instituciones educativas es el proceso de coordinacién y optimizacién de recursos para lograr la maxima eficiencia, calidad y competitividad en el logro de sus objetivos.

La trascendencia que tiene la gestion para poder hacer el triunfo en cualquier organizacién educativa es imprescindible, debido a que:

e La productividad y eficiencia de cualquier escuela permanecen relacionadas directa con la aplicacién de una gestién correcta.
e Por medio de sus principios, la gestidn auxilia a la paz de los miembros de la sociedad estudiantil, debido a que otorga lineamientos para optimizar el aprovechamiento

La intervencién del docente es un mediador entre los alumnos y el contexto, su papel es orientar e incentivar a los estudiantes para que desarrollen competencias, con capacidades
para interiorizar los diferentes elementos que intervienen en el proceso educativo; el docente como mediador facilita la interaccidn para que el grupo participe en actividades de
analisis y sintesis sustentadas en una accion reflexiva sobre lo realizado y lo que se puede realizar.

3. é¢Para qué se debe realizar un proyecto educativo de centro? Y {Qué es lo mas relevante que debe plasmarse en el proyecto educativo de centro? R= El proyecto educativo
de centro es de gran importancia tanto para el funcionamiento interno de un colegio o instituto como para que la comunidad escolar y aquellas personas y organizaciones con las
gue se relacionan conozcan su funcionamiento, sus objetivos y su identidad.

El PEC es el marco de referencia ya que recoge de forma detallada la identidad, objetivos y organizacion de un centro educativo con el objetivo de dar respuesta eficaz a las
necesidades y demandas que se puedan presentar a lo largo del curso escolar. Los proyectos estudiantiles son espacios de aprendizaje interactivos que buscan desarrollar tanto
las capacidades cognitivas, como las socioemocionales, o sea, contribuir al desarrollo integral del alumno.

4. ¢{Qué es un manual? ¢{Por qué es fundamental que un centro educativo tenga manuales en su ejecucion? R= Un manual es una publicacion que incluye los aspectos
fundamentales de una materia. Hablamos de una guia que ayuda a comprender el manejo de algo, o bien que educa a los lectores sobre un asunto de manera ordenada y concisa.

Contar con un Manual de Procedimientos genera ventajas a la institucion o unidad administrativa para la que se disefia, y en especial para el empleado, ya que le permite cumplir
en mejor tiempo con sus objetivos particulares, y utilizar los mejores medios, para asi contribuir a los objetivos institucionales.
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5. éPorque es importante que se realice un FODA como parte de la practica docente? R= El andlisis FODA en el ambito educativo permite a profesores, alumnos y centros una
evaluacidn y reflexidon sobre aspectos mejorables, asi como sobre los puntos fuertes que deben potenciar al estd dialogando con sus alumnos.
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