UNIVERSIDAD JUAREZ Division Académi E onv A
AUTONOMA DE TABASCO IVISION A cademica de ducacion y Artes

° Licenciatura en Ciencias de la Educacién
“ESTUDIO EN LA DUDA. ACCION EN LA FE”

Clave de la
Nombre de la asignatura Integracién y Disefio de Manuales asignatura
C0110097
Area de formacion Docencia frente a Trabajo de Campo Caracter de la asignatura
grupo segun SATCA Supervisado segln
SATCA
HCS HPS | TH | C | HTCS TH C TC
Integral Profesional i i i
d 4 0 4 4 4 64 1 5 () Obligatoria (X) Optativa
SERIACION
Explicita Implicita (X)
Asignaturas antecedentes Asignaturas subsecuentes Conocimientos previos
Ninguna Ninguna Se requieren conocimientos sobre el proceso administrativo: planeacion y

organizacion, desarrollo organizacional, asi como de gestion educativa.

PROPOSITO DE LA ASIGNATURA

Aplicar los conocimientos conceptuales y metodologicos para la elaboracion de manuales de organizacidn, de procedimientos y de politicas que eficiente la

administracion y gestion educativa, asi como para orientar la conducta de los integrantes de una institucion educativa.
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COMPETENCIAS A DESARROLLAR

Genéricas

Especificas

Capacidad de analisis y sintesis

Comunicacién oral y escrita en la propia lengua
Capacidad para trabajar en equipos interdisciplinarios
Compromiso ético

Pensamiento critico y creativo

Capacidad de aplicar los conocimientos en la préactica

Aplicar los principios tedricos-practicos de la administracion, gestion
escolar y educativa para la mejora continua de las instituciones con
sustento en los escenarios actuales.

Pagina 2/9




UNIVERSIDAD JUAREZ
AUTONOMA DE TABASCO

°
“ESTUDIO EN LA DUDA. ACCION EN LA FE

»

Divisién Académica de Educacion y Artes ‘

Licenciatura en Ciencias de la Educacion I

UNIDAD No. 1

Los Manuales Administrativos

Horas estimadas para cada
unidad

16 horas

CONTENIDOS

Conceptuales

Aprendizaje esperado

Evidencias de aprendizaje

1.1 Definicién de manual

1.2 Objetivos de los manuales

1.3 Clasificacion de los manuales

1.4 Planeacion y elaboracion de manuales
1.5 El proceso de elaboracion

1.6 El proceso de actualizacion

Distingue los diferentes tipos de manuales
y su instrumentacion en las

organizaciones educativas

Evidencia de conocimiento:

e Examen escrito

Evidencia de producto:

e Organizadores gréficos (cuadro

comparativo y mapa conceptual.
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UNIDAD No. 2

El Manual de Organizacion

Horas estimadas para cada
unidad

16 horas

CONTENIDOS

Conceptuales

Aprendizaje esperado

Evidencias de aprendizaje

2.1 Objetivos del manual de organizacion
2.2 Importancia del manual de organizacion
2.3 Tipos de manuales de organizacion

2.4 Preparacion del manual

2.5 Contenido del manual de organizacién

Argumenta los manuales de organizacion,
Su preparacion e instrumentacién en las

instituciones educativas

Evidencias de conocimiento:
e Reportes de lectura
Evidencia de producto:
e Organizadores graficos
Evidencia por desempefo:
e Reportes de analisis de manuales de

organizacion reales e hipotéticos
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UNIDAD No. 3

El Manual de Procedimientos

Horas estimadas para cada
unidad

16 horas

CONTENIDOS

Conceptuales

Aprendizaje esperado

Evidencias de aprendizaje

3.1 Objetivos del manual de procedimientos

3.2 Importancia del manual de procedimientos
3.3 Tipos de manuales de procedimientos

3.4 Cémo elaborar un manual de procedimientos
3.5 Contenido de un manual de procedimientos
3.6 Preparacion del manual

3.7 Revisiones y actualizaciones

Argumenta los manuales de

procedimientos, su preparacion e
instrumentacién en las instituciones

educativas

Evidencias de conocimiento:

e Reportes de lectura

Evidencia de producto:

e Organizadores graficos

Evidencia por desempefio:
e Reportes de analisis de manuales de

procedimientos reales e hipotéticos
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UNIDAD No. 4

Manual de Politicas

Horas estimadas para cada
unidad

16 horas

CONTENIDOS

Conceptuales

Aprendizaje esperado

Evidencias de aprendizaje

4.1 El manual de politicas.

4.1.1 Objetivos del manual de politicas

4.1.2 Importancia del manual de
politicas

4.1.3 Ventaja de los manuales de
politicas

4.1.4 Tipos de manuales de politicas

4.1.5 Contenido del manual de politicas

4.1.6 Preparacion del manual.

4.2 Disefio de un manual de organizacion,

procedimiento o politica en una institucion

educativa.

Argumenta los manuales de politicas, su
preparacién e instrumentacién en las

instituciones educativas.

Aplica las técnicas de elaboracion de
manuales (organizacion, procedimiento o

politicas) en una institucién educativa.

Evidencias de conocimiento:

Reportes de lectura

Evidencia de producto:

Organizadores graficos

Evidencia por desempefo:

Andlisis de manuales de politicas reales e
hipotéticos
Propuesta de wun tipo de manual

(organizacion, procedimiento o politicas).
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Contenidos procedimentales Contenidos actitudinales
e Analizar la literatura e Responsabilidad en la elaboracion y entrega de las tareas
e Buscar informacién bibliogréafica o en bases de datos programadas durante el ciclo escolar.
¢ Realizar actividades individuales y en equipo e Honestidad en el uso de la informacion.

e Graficar ideas, conceptos, caracteristicas, entre otros

e Aplica metodologias para el disefio de manuales

Metodologia para la construccion del conocimiento

Actividades de aprendizaje con el docente Actividades de aprendizaje autbnomo

e Revision y analisis de la literatura Selecciona una instituciéon educativa

e Lluvia de palabras claves segun cada tema y su desarrollo

Investigacion documental

e Estudios de casos

Elaboracion de organizadores graficos

e Realizacién de ejercicios en equipos Redaccion de ensayo

e Argumentacion de la informacion obtenida de las instituciones Realizacion de ejercicios

educativas seleccionadas.

Seleccidén de una institucion educativa para la obtencion de

informacion y practica
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Evidencias de desempefio

Acreditacion

Evaluacién

e De acuerdo con la normatividad vigente

Se realizara al término de cada unidad

Calificacion
Evidencia de conocimiento:
e Examen escrito: 10%
e Reportes de lectura: 10%

Evidencia de producto:
e Organizadores graficos (cuadro
comparativo y mapa conceptual: 10%
Evidencia por desempefio:
e Reportes de analisis de manuales de
politicas reales e hipotéticos. 30%
e Propuesta de un tipo de manual
(organizacion, procedimiento o politicas).
40%
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FUENTES DE APOYO Y CONSULTA

BASICA

Rodriguez, V. J. (2012). Cémo Elaborar y usar los manuales administrativos. Argentina: Cengage Learning. 32. Edicion.

Alvarez T. M. G. (2013). Manual para elaborar manuales de politicas y procedimientos. México: Panorama Editorial. 22. Edicion.

COMPLEMENTARIA

RESPONSABLE DEL DISENO

Dr. Armando Morales Murillo
Lic. Mario Enrique Falcén
Dr. Jorge Burelo Cruz Pérez

Elaborado por

Fecha actualizacion 17 de septiembre de 2017
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