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Presentacion.

El Taller de Administracion Educativa 2 (Planeacion y programacion de proyectos
de administracion educativa), se ubica como materia optativa en el octavo semestre
del plan de estudios de la licenciatura en Pedagogia 2010.* El taller tiene como
proposito que los/as estudiantes de Pedagogia incursionen en la planeacion y
programacién de proyectos de administracion educativa; en este sentido, se busca
gue desarrollen habilidades para la identificacion y diagnostico de problematicas
dentro de una institucion o area educativa concreta, con el propésito de planear y
programar proyectos para su solucion.

La propuesta del taller se enfoca, primordialmente, a partir de tres ejes: 1.- El eje
administrativo, 2.- el eje juridico, y 3.- el eje educativo. La tematica especifica a
tratar en el taller, es la concerniente a la comprension de la naturaleza y disefio de
los manuales administrativos como herramientas de organizacion, control, politica
y/o procedimientos de una organizacion educativa para su mejor gestion; tarea que
es de suma relevancia para la Pedagogia. En este sentido, el taller tiene la finalidad
de que los/as estudiantes comprendan que el disefio de manuales administrativos
parte de un fundamento legal, asi como de una connotacion politica importante para
funcionar como guia para la gestion, direccion y administracion de una institucion
educativa que pretende solucionar una problematica concreta.

Descripcion de la asignatura.

Clave: 2669.

Horas/semana: 4. Tedricas: 2. Practicas: 2.
Sesiones aproximadas: 32.

Total de horas clase: 64.

1 Area: Integracion e Intervencion Pedagégica. Subarea: Administracion Educativa.



Objetivos.
Al término del taller, los/as estudiantes:

1.- Identificaran el papel del profesional de la pedagogia en la gestion, direccion y
administraciéon de una institucion educativa a través de la practica.

2.- ldentificardn una problemética de planeacién y/o programacion de actividades
académico-administrativas en una institucion o area educativa concreta.

3.- Diseflaran un proyecto de planeacién y/o programacion de actividades
académico-administrativas para esa institucion.

Unidades tematicas.
1. Introduccion a la administracion y a la administracion educativa.

1.1. Los origenes de la administracion.

1.1.1. Introduccidn a la administracion y a las organizaciones.

1.1.2. La administracion ayer y hoy. (Enfoques).
1.2. Conceptos basicos: administracion, gestion, organizacion, teoria o
escuela administrativa, proceso administrativo, organizacion escolar y
organizacion educativa.

1.2.1. Planeacion y organizacion.

1.2.2. Direccién y control.
1.3. Marco de la Legislacion Educativa Mexicana. (La administracion
escolar).
1.4. Jerarquia de las normas juridicas. (Manuales administrativos).
1.5. El manual administrativo como herramienta de la administracion
educativa.

2. Disefio de manuales administrativos como guia para la gestién, direccion y
administracion de instituciones educativas.

2.1. El disefio de las organizaciones.
2.2. Manuales administrativos.
2.2.1. Antecedentes.
2.2.2. Definicion y objetivos.
2.2.3. El manual como medio de comunicacion.
2.2.4. Clasificacion.

2.3. Técnicas para elaborar manuales administrativos.
2.3.1. Técnicas de obtencion de informacion.
2.3.2. Andlisis administrativo.



2.4. El manual de organizacion.
2.4.1. Objetivos.
2.4.2. Tipos.
2.4.3. Contenido.

2.5. El manual de procedimientos.
2.5.1. Objetivos.
2.5.2. Tipos.
2.5.3. Contenido.

2.6. El manual de politicas.
2.6.1. Objetivos.
2.6.2. Tipos.
2.6.3. Contenido.

3. Identificacion y diagnostico de la problematica seleccionada.

3.1. Institucion y problematica detectada.

3.2. Criterios metodoldgicos.

3.3. Diagnostico y revision de documental.

3.4. Exposicion y discusion del tema.

3.5. Analisis, critica del caso y toma de decisiones para implementar una
alternativa de solucion.

3.6. Propuesta de intervencion. (Disefio o rediseiio de un manual
administrativo).

Medio de contacto con los estudiantes durante el semestre.

Las herramientas digitales que se utilizaran durante el curso, son las siguientes:

e Correo electrénico. (odingonzalez@filos.unam.mx).

e Classroom. (A través de esta herramienta se compartira el material de
trabajo de la asignatura).

e Facebook. (Se creard un grupo para discutir temas relacionados con la
asignatura).

e Videoconferencia a través de Zoom. (En caso de que se tenga que regresar
a la modalidad en linea, las clases seran a través de esta herramienta).

Estrategias de ensefianza y aprendizaje.



Exposicion de los temas por parte del profesor y los/as estudiantes. Uso
de materiales digitales.

Lecturas previas. Aclaracion: Todas las lecturas se daran en formato digital
a través de nuestros medios de comunicacion.

Andlisis y discusion de los temas durante la clase.

Estudio de casos particulares. En este caso se trata de analizar distintos
manuales de procedimientos de diversas instituciones educativas.
Facebook. Mediante la creacion de un grupo: Lectura, andlisis y debate de
materiales relacionados con los contenidos de la asignatura.

Asistencia. No es obligatoria, sin embargo hay que estar al corriente con las
lecturas tratadas en la clase.

Evaluacion.

>

>

Exposiciones grupales y/o individuales. También contaran para mejorar
la calificacion del ensayo final.

Participacion en clase. Seran consideradas como participaciones: las
preguntas que se planteen y que aporten aspectos relevantes sobre los
materiales de trabajo. También contaran para mejorar la calificacion del
ensayo final.

Investigacion y/o presentacion de manuales administrativos de
distintas instituciones educativas con el propdsito de analizarlos en la
clase. Esta actividad también cuenta como una participacion.

Trabajo final. (Elaboracion individual o grupal). Valor: 100% de la
calificacion final, con posibilidad de mejorarla con las participaciones y
exposiciones grupales y/o individuales. El trabajo final consiste en disefiar
0 redisefiar un manual administrativo con el proposito de mejorar la
administracion y/o gestion de una institucion educativa. Por otro lado, el
trabajo también puede consistir en el estudio y analisis de los manuales
administrativos como herramientas para mejorar la administracion dentro de
una institucion escolar. Se puede partir desde el estudio de sus
antecedentes, tipos y objetivos, asi como identificar sus principales partes.
Habra asesorias durante el curso para quienes tengan problemas en su
elaboracion.
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