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1. INTRODUCCION

La intencién de este curso es fortalecer los conocimientos tedricos que de Administracién educativa
tienen los alumnos a partir de la revisiéon de cuatro unidades en las que reafirmaremos conceptos,
enfoques y el manejo general de lo que es una instituciéon educativa en cuanto a su administracion,
identificando las caracteristicas que tiene los sujetos que intervienen en dicha dindmica.

Asf ]a administracién educativa nos permitird entender un sistema o proceso con el cual se organiza,

dirige, estructura y da vida la implementacién de un servicio educativo a un medio social que lo requiere.

En la unidad uno se revisaran las caracteristicas y la elaboraciéon de diagramas institucionales,

organigramas institucionales y los pertfiles de puesto.

En la unidad dos revisaremos los conceptos principales de la administraciéon y gestion educativa en
relacion al tipo de liderazgo y del lider que se ejerce en las instituciones, la importancia de la asertividad
en la toma de decisiones y pot supuesto lo importancia de decisiones y como se vinculan estos conceptos
en el sistema educativo.

Conocer aspectos destacados y conceptos de la negociacion es parte de la tematicas que se abordara en
la unidad tres, siendo importante destacar las etapas de la negociacion, el proceso de la negociacién, las

tareas criticas y sobre todo lo que puede llevar a que la negociacion sea efectiva.

En la cuarta y dltima unidad se abordaran temas de actualidad y tan apasionantes como lo es el enfoque
de calidad total y mejora continua, siendo un referente mundial en la actualidad para identificar que las
instituciones educativas estan en el rumbo correcto, evaluando para identificar las areas de oportunidad
pero también destacando las fortalezas que se tengan. Asi podemos describir que la calidad educativa
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como sistema permite la constante evaluacion del funcionamiento de la empresa y organizacién educativa

como parte de un servicio que brinda calidad y concordancia al contexto en que se aplica.

2. OBJETIVOS

2.1 General

En este curso el alumno describird las principales caracteristicas que tiene la administracién, el liderazgo

y la negociacién en espacios especificamente educativos, fundamentando y relacionando los conceptos y

teorfas propios de la administraciéon educativa, para ubicarlas en el contexto de la evaluacion con miras

de identificar la mejora continua y la calidad total que pueden fortalecer el desarrollo y consolidacion de

una institucién u organizacién educativa

2.2. Particulares

e Elaborar diagramas de flujo para identificar las caracteristicas especificas que tienen los
colaboradores de una organizacién o institucién educativa.

e Identificar las caracteristicas que tiene el liderazgo en las organizaciones educativas.

e Conocer la importancia que tiene la asertividad en el desarrollo de la alta direccién y la
administracién

e Describir los pasos que tiene la negociacién como estrategia de mediacién en la administracion
educativa.

e Conocer los pasos, etapas y desarrollo del enfoque de calidad y calidad total en la Administracién
Educativa

3. TEMARIO

Unidad 1. LA ADMINISTRACION Y LA ORGANIZACION EDUCATIVA

1.1 Elaboracién de petfiles de puesto
1.2. Organigramas institucionales

Unidad 2. ADMINISTRACION Y GESTION DE UNA ORGANIZACION EDUCATIVA Y
LA IMPORTANCIA DEL LIDERAZGO

2.1 Elliderazgo y el lider
2.1.1Teotfas del liderazgo
2.1.1.1 Teotia del rasgo de personalidad
2.1.1.2 Teotia de los estilos de liderazgo
2.1.1.3 Teotfas situacionales del liderazgo
2.2 La alta direccién, la direccién y la importancia de la asertividad en la toma de decisiones

Unidad 3. NEGOCIACION EN LA MEDIACION EDUCATIVA

3.1. Establecimiento de bases para la negociacién
3.1.1 Etapas de la negociacién
3.1.2 Proceso de la negociacion
3.1.3 Tareas criticas en la negociacion y el papel de la mediacion
3.1.4 Negociacion efectiva

Unidad 4. LA ADMINISTRACION Y LA CALIDAD TOTAL EN LA EDUCACION

4.1. La administracién y el enfoque de calidad total
4.2 El enfoque de la mejora continua
4.3 La calidad total

4.3.1 Organizaciones y la administracién que se preparan para la calidad total
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4. ACTIVIDADES

Unidad 1.
Actividad 1.
Tipo de actividad | Elaborar dos Perfiles de puesto de un miembro de una organizacién
1.1 Elaboracién  de | educativa que apoye a la administracién y otro de directivo (puede ser
perfiles de puesto | de una institucién en general)
Actividad 2.
Tipo de | Investigar que es un organigrama institucional y entregarlo por escrito
actividad en no mas de 2 cuattillas
1.2 Investigar que es
un organigrama
institucional
Actividad 3.
Tipo de actividad | De una institucién que quieran elaborar el organigrama institucional ya
1.2 Elaboraciéon  de | sea de forma vertical u hotizontal
un organigrama
institucional
Unidad 2
Actividad 4.
Tipo de | Entregar en dos cuartillas la biografia de algin lider mundial que se
21 actividad reconozca por su capacidad de transformar o influir en los demas.
' Biograffa de un
lider mundial
Actividad 5.
21 Tipo de actividad | Elaborar en un documento de word, una tabla en donde identifique las

Elaboraciéon  de
tabla

caracteristicas del lider de acuerdo a las teorfas del rasgo de personalidad,
del estilo de liderazgo u situacional.

comparativa de las caracteristicas

del jefe que no es lider y del jefe que si es lider. Ademas debera

Actividad 6

Tipo de actividad
Elaboraciéon  de

Descripcion breve
Elaborar un escrito de tres cuartillas en donde especifique la funcién y

22 un escrito de la | caracteristicas de la alta direccion
alta direcciéon yla
asertividad

Unidad 3.

Actividad 7.
Tipo de actividad | Descripcion breve

3.1 Elaboraciéon  de | Elaborar en no mas de tres cuartillas las etapas de la negociacién y o
escrito elementos para una negociacion efectiva
Actividad 8.

31 Tipo de actividad | Investigar qué es la mediaciéon y la mediaciéon en la educacién y

Investigar que es
la mediacién y

describitlo en no mas de dos cuattillas.
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mediacién en la
educativa
Unidad4.
Actividad 9.
Tipo de actividad | Investigar qué es el enfoque de calidad total y elaborar un escrito en tres
4.1 Investigar que es | cuartillas de su aplicacion.
el enfoque de
calidad total

5. CRITERIOS DE ELABORACION DE LOS TRABAJOS

Los trabajos deben ser elaborados en hoja tamafio carta, con Caratula en donde aparezcan sus datos
generales, UNAM, SUAYED, Asignatura, Profesor, Alumno, Titulo de la tarea y Fecha de entrega, todo
lo anterior en arial 14. El trabajo debe ser escrito en arial 12 con interlineado 1.5 y textos justificados.
Debe incluir al final una hoja extra de fuentes consultadas (bibliografia o mesografia), El trabajo lo deben
enviar en formato pdf y lo deben guardar con el nimero de la actividad seguido por su primer apellido,
como el siguiente ejemplo: actldfaz.pdf.

6.CRITERIOS DE EVALUACION

Para acreditar el curso los alumnos deberan cumplir con los siguientes requisitos:
Entregar las actividades solicitadas en cada una de las unidades

7. BIBLIOGRAFIA (APA o MLA)
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Prentice-Hall Hispanoamericana, 1979.

e FERNANDEZ ARENA, José Antonio. El proceso administrativo. México, Diana, 2002. GENTO
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Bibliografia Complementaria
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