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Presentación. 
 
El Taller de Administración Educativa 2 (Planeación y programación de proyectos 
de administración educativa), se ubica como materia optativa en el octavo semestre 
del plan de estudios de la licenciatura en Pedagogía 2010.1 El taller tiene como 
propósito que los/as estudiantes de Pedagogía incursionen en la planeación y 
programación de proyectos de administración educativa; en este sentido, se busca 
que desarrollen habilidades para la identificación y diagnóstico de problemáticas 
dentro de una institución o área educativa concreta, con el propósito de planear y 
programar proyectos para su solución.   
 
La propuesta del taller se enfoca, primordialmente, a partir de tres ejes: 1.- El eje 
administrativo, 2.- el eje jurídico, y 3.- el eje educativo. La temática específica a 
tratar en el taller, es la concerniente a la comprensión de la naturaleza y diseño de 
los manuales administrativos como herramientas de organización, control, política 
y/o procedimientos de una organización educativa para su mejor gestión; tarea que 
es de suma relevancia para la Pedagogía. En este sentido, el taller tiene la finalidad 
de que los/as estudiantes comprendan que el diseño de manuales administrativos 
parte de un fundamento legal, así como de una connotación política importante para 
funcionar como guía para la gestión, dirección y administración de una institución 
educativa que pretende solucionar una problemática concreta. 
 
 
Descripción de la asignatura. 
 

Clave: 2669. 
Horas/semana: 4. Teóricas: 2. Prácticas: 2. 
Sesiones aproximadas: 32. 
Total de horas clase: 64. 

                                                             
1 Área: Integración e Intervención Pedagógica. Subárea: Administración Educativa. 



 

 

 
 
Objetivos. 

 
Al término del taller, los/as estudiantes: 
 
1.- Identificarán el papel del profesional de la pedagogía en la gestión, dirección y 

administración de una institución educativa a través de la práctica. 
 
2.- Identificarán una problemática de planeación y/o programación de actividades 
académico-administrativas en una institución o área educativa concreta. 
 
3.- Diseñarán un proyecto de planeación y/o programación de actividades 

académico-administrativas para esa institución. 
 
 
Unidades temáticas. 
 
1. Introducción a la administración y a la administración educativa. 
 
 1.1. Los orígenes de la administración. 
  1.1.1. Introducción a la administración y a las organizaciones. 
  1.1.2. La administración ayer y hoy. (Enfoques). 
 1.2. Conceptos básicos: administración, gestión, organización, teoría o 
 escuela administrativa, proceso administrativo, organización escolar y 
 organización educativa. 
  1.2.1. Planeación y organización. 
  1.2.2. Dirección y control.  

 1.3. Marco de la Legislación Educativa Mexicana. (La administración 

 escolar). 
 1.4. Jerarquía de las normas jurídicas. (Manuales administrativos). 
 1.5. El manual administrativo como herramienta de la administración 
 educativa. 
   

2. Diseño de manuales administrativos como guía para la gestión, dirección y 
administración de instituciones educativas. 
 
 2.1. El diseño de las organizaciones. 
 2.2. Manuales administrativos. 
  2.2.1. Antecedentes. 
  2.2.2. Definición y objetivos. 
  2.2.3. El manual como medio de comunicación. 
  2.2.4. Clasificación. 
 
 2.3. Técnicas para elaborar manuales administrativos. 
  2.3.1. Técnicas de obtención de información. 
  2.3.2. Análisis administrativo. 



 

 

 
 2.4. El manual de organización. 
  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 políticas. 
  2.6.1. Objetivos. 
  2.6.2. Tipos. 
  2.6.3. Contenido. 

 
 
3. Identificación y diagnóstico de la problemática seleccionada. 
 
 3.1. Institución y problemática detectada. 
 3.2. Criterios metodológicos. 
 3.3. Diagnóstico y revisión de documental. 
 3.4. Exposición y discusión del tema. 
 3.5. Análisis, crítica del caso y toma de decisiones para implementar una 
 alternativa de solución. 
 3.6. Propuesta de intervención. (Diseño o rediseño de un manual 
 administrativo).   

 

 

Medio de contacto con los estudiantes durante el semestre. 
 

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

 Correo electrónico. (odingonzalez@filos.unam.mx). 

 Classroom. (A través de esta herramienta se compartirá el material de 
trabajo de la asignatura). 

 Facebook. (Se creará un grupo para discutir temas relacionados con la 
asignatura). 

 Videoconferencia a través de Zoom. (En caso de que se tenga que regresar 
a la modalidad en línea, las clases serán a través de esta herramienta). 

 
 
 
Estrategias de enseñanza y aprendizaje. 
  



 

 

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

 Lecturas previas. Aclaración: Todas las lecturas se darán en formato digital 
a través de nuestros medios de comunicación.   

 Análisis y discusión 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 creación de un grupo: Lectura, análisis 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.    

 
 
Evaluación. 
 
 

 Exposiciones grupales y/o individuales. También contarán para mejorar 

la calificación del ensayo final. 
 Participación en clase. Serán consideradas como participaciones: las 

preguntas que se planteen y que aporten aspectos relevantes sobre los 
materiales de trabajo. También contarán para mejorar la calificación del 
ensayo final. 

 Investigación y/o presentación de manuales administrativos de 
distintas instituciones educativas con el propósito de analizarlos en la 
clase. Esta actividad también cuenta como una participación.     

 Trabajo final. (Elaboración individual o grupal). Valor: 100% de la 
calificación final, con posibilidad de mejorarla con las participaciones y 
exposiciones grupales y/o individuales. El trabajo final consiste en diseñar 
o rediseñar un manual administrativo con el propósito de mejorar la 
administración y/o gestión de una institución educativa. Por otro lado, el 
trabajo también puede consistir en el estudio y análisis de los manuales 
administrativos como herramientas para mejorar la administración dentro de 
una institución escolar. Se puede partir desde el estudio de sus 
antecedentes, tipos y objetivos, así como identificar sus principales partes. 
Habrá asesorías durante el curso para quienes tengan problemas en su 
elaboración. 
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Legislación. 

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. (Vigente). 

Ley General de Educación. (Vigente). 

Ley General de Educación Superior. (Vigente). 

Ley Orgánica de la Administración Pública Federal. (Vigente). 

Ley de Planeación. (Vigente). 

Acuerdos en materia educativa (SEP). (Vigentes). 
 

Legislación UNAM. (Vigente). 
 
 
Recursos electrónicos. 

 
Cámara de Diputados. http://www.diputados.gob.mx   
 
Diccionario Iberoamericano de Filosofía de la Educación. 
http://fondodeculturaeconomica.com/dife/index.aspx 

 
Dirección General de Planeación, Programación y Estadística Educativa. http:// 
www.planeacion.sep.gob.mx/ 
 
Plan Nacional de Desarrollo. (Por actualizar). 
 
Programa Sectorial de Educación. (Por actualizar). 
 
Revista Perfiles Educativos. http://www.iisue.unam.mx/perfiles/ 
 
Secretaría de Educación Pública. https://www.gob.mx/sep 

http://www.planeacion.sep.gob.mx/

