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1. INTRODUCCION

La Administracién es una disciplina que se encarga de guiar, dirigir y orientar los esfuerzos de una
organizacién, ya sea una empresa, una fabrica, una maquiladora, instituciones gubernamentales o
instituciones educativas privadas, con la firme intenciéon de llevar a buen término el trabajo que en su
conjunto realizan todos y cada uno de los miembros que integran esa organizacion.

Asf las organizaciones por su funcién particular que desempefian, tienen muy clara su razén de existir,
por lo que algunas de ellas definen de manera clara, precisa y especifica su misién, visién y valores, su
organigrama, sus petfiles de puesto, sus areas, su funcién y la interrelacién que existe entre cada una de
ellas, por lo que es necesario organizar por medio de la administracion el quehacer tanto en el interior
como en el exterior de la organizacién con fines de mejora en la calidad del servicio educativo.

En el caso de la Administracién educativa es necesario identificar la estructura que tienen las
organizaciones para conocer la gestién que realizan para mejorar los servicios educativos, tanto en el

ambito gubernamental como también en el privado.

Para este taller de administracion educativa, el desarrollo de las bases tedricas vistas en cursos antetiores,
servird de fundamento para poner en practica lo que se puede desarrollar, analizar, fortalecer, comparar
y sobre todo mejorar en el proceso de la administracién, gestion, planeacion, direccién, medicion y

control en una organizacién educativa.

En la primer unidad, el alumno elaborara y desarrollara estrategias para identificar que tan acostumbrado
estd en administra el propio tiempo, ya que de esa gestién en la mayoria de los casos depende el logro de
las metas, asi también identificara las caracteristicas de gestionar recursos, materiales, recursos humanos
y por supuesto los recursos econémicos. Un dltimo punto a desarrollar en esta unidad es la sinergia que

puede prevalecer en las instituciones y sus efectos, realizando el alumno el analisis de algunos casos.
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En la segunda unidad, el alumno desarrollard un analisis FODA (fortalezas, oportunidad, debilidades y
amenazas) a las que se puede enfrentar cualquier organizacién que quiera ser competitiva y ofrecer
servicios de calidad, pata lo cual, realizara un proyecto que integré dichos aspectos.

El enfoque de calidad estara presente en la tercer unidad en donde se revisaran los temas de la norma
ISO 9001 en educacién y la norma EFQM (norma europea) también en educacion, asi como graficas que
indiquen los referentes del analisis.

En la cuarta y tltima unidad, los alumnos desarrollaran, diagramas de flujo, organigramas institucionales,
con la finalidad de contar con un enfoque holistico en una organizacién educativa, todo ello con las bases
del tipo de perfiles de puesto que se requieren y con los que cuentan las organizaciones educativas.

2. OBJETIVOS

2.1 General

Aplicar los conceptos y teorfas propios de la administracién, para aplicarlos a la administracién educativa,
ubicandolas en el contexto de las instituciones publicas y privadas para desarrollar propuestas de
desarrollo y aplicacion prictica que integren enfoques integrales con fines de calidad en el servicio
educativo.

2.2. Particulares

e Identificar que es la administracion y la administraciéon educativa.

e Conocer que es la administracién del tiempo y el desarrollo organizacional.
e Desarrollar analisis Foda o Dafo en las organizaciones educativas

e Analizar los enfoques de calidad desde una perspectiva educativa

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

3. TEMARIO

Unidad 1. LA ADMINISTRACION Y LA GESTION DE RECURSOS EN EL AMBITO

EDUCATIVO

1.1 Qué es la administracién y la administraciéon educativa.
1.2 Enfoques de la administracion
1.3 La Administracién del tiempo

Unidad 2. LA GESTION EN LAS ORGANIZACIONES EDUCATIVAS Y EL ANALISIS FODA

(FORTALEZAS, OPORTUNIDADES, DEBILIDADES Y AMENAZAS) Y LA
SINERGIA

2.1 La gestion educativa
2.2 Analisis FODA (Principios, desarrollo y aplicacion)
2.3 La sinergia en la educacion
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Unidad 3. LOS ENFOQUES DE CALIDAD EN LA EDUCACION

3.1 El enfoque de calidad con la norma ISO 9001 en educacion
3.2 El enfoque de calidad con la norma EFQM en educacién

Unidad 4. ADMINISTRACION Y GESTION DE UNA ORGANIZACION EDUCATIVA
Y LA IMPORTANCIA DE DIAGRAMAS Y LOS PERFILES DE PUESTO

4.1 Organigramas institucionales
4.2 Desarrollo de diagramas de flujo
4.3 Elaboracion de perfiles de puesto

4. ACTIVIDADES
Unidad 1.
Actividad 1.
Realizar una | Realizar la encuesta que se encuentra en la siguiente direccién
encuesta de | electronica:
11 administracion
Se solicita que guarden sus respuestas de cada una de las preguntas, para
posteriormente revisarlas
Actividad 2.
12 Elaboracién  de | Entregar un cuadro que concentre los principales enfoques de la
' cuadro administracién que contenga: autor o autores, Nombre de enfoque,
caracteristicas del enfoque y por ultimo finalidad del enfoque
Unidad 2
Actividad 3.
Leer el texto | Elaborar un breve resumen en 5 cuartillas del texto Momento de gracia,
Momento de | organizar lo imposible, de Alejandro Saldafia Rosas
gracia, organizar
2.1 lo imposible, de
Alejandro
Saldafia Rosas (se
proporcionara en
PDF)
Actividad 4.
29 Investigar sobre | Investigar y entregar por escrito dos cuartillas que es el analisis FODA
' el tema o DAFO
Actividad 5.
2.3 Investigar sobre | Investigar en diversas fuentes que es la sinergia y especificamente a que
el tema se refiere la sinergia en la educacion y entregarlo en dos cuartillas
Unidad 3
Actividad 6.
3.1 Investigar sobre | Investigar qué es la ISO y su aplicacién en la educacion
el tema
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Actividad 7.
39 Investigar sobre | Investigar qué son las siglas EFQM vy su aplicacién de esa norma en la
) el tema educacién y entregatlo por escrito en no mas de 2 cuartillas
Actividad 8.
3.2 Investigar sobre | Investigar los tipos de procesos en los sistemas de calidad y entregatlo
el tema por escrito en no mas de 2 cuartillas
Unidad 4
Actividad 9
41 Investigar sobre | Investigar el tipo de simbologia que se utiliza en la elaboracién de
' el tema diagramas de flujo y para qué sirven y entregarlo por escrito en no mas
de 2 cuartillas.
Actividad 10
49 Elaboracién  de | Elaborar un diagrama de flujo de un procedimiento que mas le llame la
) diagrama de flujo | atencion.
Actividad 11
Elaboracién  de | Elaborar dos Perfiles de puesto de un miembro de una organizacién
4.3 perfiles de puesto | educativa que apoye a la administracion y otro de directivo (puede ser

de una institucién en general)

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: actldiaz.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. 70%
Presentar examen general 30%
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