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I- DESCRIPCION DEL CURSO

Es un curso tedrico. Constituye una introduccion a la teoria administrativa en el campo
educativo.

Brinda a los estudiantes una orientacién general en cuanto a las funciones del proceso
administrativo, y la aplicacién de estas en la tarea escolar. También le permite entrar en
contacto con la legislacion educativa vigente por medio de la revision, el analisis y la
aplicacion de la normativa en estudios de casos con una doble finalidad:

a- Estimular el desarrollo de habilidades y destrezas en este campo
b- Fomentar el desarrollo de una actitud critica orientada hacia la necesidad de
mejorar constantemente el sistema educativo.

ii- OBJETIVOS GENERALES

1. Examinar aspectos fundamentales en el campo de la administracion, que le
permitan al estudiante adoptar una posicién critica y coherente frente a la
problematica que enfrenta y deberia enfrentar el administrador de |z educacién.

2. Analizar las caracteristicas estructurales de las escuelas o corrientes dc!
pensamiento administrativo.



3. Valorar la ‘mportancia de cada una de las funciones del proceso administrativo para
el buen desempefio del administrador.

4. ldentificar la relacién que existe entre la administracion educativa y el curriculo.
5. ldentificar y analizar las principales funciones del procesc administrativo en el

campo curricular.

6. Analizar documentos que contengan leyes, reglamentos y normas en los cuales se
fundamenta la legislacion educativa costarricense.

7. Aplicar la legislacion vigente por medio de estudio de casos.
8. Entrenar a los futuros educadores con los diferentes documentos que 3e emitei. en
las instituciones educativas como parte de la gestion administrativa.
-  TITULOS DE LAS UNIDADES
Unidad 1: La administracién ayer y hoy.
Unidad 2: Fundamentos de Administraciéon Educativa.
Unidad 3: Administracién de ia Educacién.
Unidad 4: Legislacion Educativa Costarricense.

UNIDAD 5: Gestion de los documentos en la institucién educativa.
V- DESARROLLO DE LAS UNIDADES
UNIDAD1: La administracién ayer y hoy.

1.1-  Antecedentes histéricos

1.2- Las organizaciones y la administracion
1.3- Tedricos de la Administracion.

1.4- Evolucién de la Teoria Administrativa

1.6- Funciones y procesos de la administracion

UNIDAD 2: Fundamentos de Administracion Educativa

.

2.1-  Concepto y campo de la Administracién de la Educacidn
2.2- Enfoques contemporaneos de gerencia en Educacion
2.3- Campo de estudio de la Administracion Educativa.



UNIDAD 3: Administracion de la Educacion

3.1-  Concepto, caracteristicas y objetivos.
3.2- El Gerente en Educacion. Perfil y funciones.
3.3-  Areas de la Administracién de la Educacion

UNIDAD 4: Legislacién educativa costarricense

4.1- Concepto y ramas del derecho
4.2- El derecho educativo
4.3- Organismos y documentos legales

UNIDAD 5: Administracion de documentos en una institucion educativa

5.1- Concepto e importancia de la documentacion en el proceso administrativo
5.2- Documentos utilizados en instituciones educativas publicas, privadas y mixtas.

V. ACTIVIDADES :

Lecturas de reflexion

Analisis, sintesis y exposicion de LIBROS

Discusién de los temas en estudio

Trabajo en grupos

Charlas

Investigaciéon en subgrupos s
Exposiciones

Estudio y analisis de casos

Vi. EVALUACION

En la evaluaciéon se tomaran en cuenta los siguientes aspectos y porcentajes:

Participacion: aportes, discusion grupal, creatividad..........c.ccccevrecenecnnn. 5%
Trabajo de investigacion (Presentacion escritay oral) .........ccccceceeeeee 25%
* Analisis de I8CtUTas ......cccuremrsenisincissecsssincssnnnsnesssssssnsesssssnsssssncsnsnsensssesns 5%
*Analisis y oxposicion NDro....uincmsmsssinsmmisissussimssinnisssinssinsssies 15%
Primiera pruoba DTGB ....uwrsrsmsros sesssmnnon tnmmpussssnessieyressssnasssssss s amasassus nniss 25%
Segunda prueba Parcial .........cc.cccrneiccnnmimennesnsniisssenniee s sesareseesr 1ene 25%

TOTAL 100



Escalas de calificacion
Para evaluar la exposicion del trabajo de investigacion y la presentacion

del mismo se seguiran las siguientes escalas de calificacion.

Calificacién de la exposicién Calificaciéon del trabajo escrito

A. Dominio del tema 10 ptos. A. Aspectos establecidos en la guia
para desarrollar ¢l informe escrito

5 ptos.

B. Trabajo en equipo 4 ptos. B. Contenido

Se debe indicar las referencias
bibliograficas y que no sea
copia textual 15 ptos.

C. Expresion oral 3 ptos. C. Anélisis
Se incluye aqui los aportes y la
discusién. Ante todo se debe

ser muy critico. 5 ptos.
D. Metodologia y recursos D- Para el informe escrito hay
3 ptos. que seguir !a guia que se

entrega con el programa del
curso.

Valor 10% 20 ptos. Valor 15 % 25 ptos.




En el analisis del libro se seguira el siguiente formato:

(Valor 15 %)

Referencia bibliografica del libro. (Valor 2 ptos.)

ldeas del autor
(Valor 5 ptos.)

Ideas delos 0 las
estudiantes (Valor 10 ptos.)

Creatividad :

Propuesta para
operaciot.alizar las ideas del
autor (@) y de los o las
estudiantes que se pued=
aplicar a la vida real como una!
alterne‘iva en la solucién a los
problemas que se presenten
en la institucion educativa y
en la vida cotidiana.

(Valor 13 ptos.)

Notas importantes

- Un estudiante con un promedio final de 6 o 6.5 tiene derecho a realizar pruebz de

ampliacién.

-La pérdida de una comprobacién de lectura, examen, exposicion de trabajos, anziisis

criticos sélo se reponen en caso de enfermedad (con el debido dictamen médico) o
situacion muy especial comprobada

-Todo trabajo debe presentarse el dia indicado para ello.
-Tanto los borradores como los materiales deben tener excelente presentacion.
-No se permite el uso del celular durante el desarrollo de las lecciones.




Vii. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Fecha Actividad Tépico
Inicio de lecciones.
o
AGOSTO Discusion del programa. Presentacion. Motivacion’
Semana del Asignacion de lecturas para las ;‘e;s:gg:;a;ss!aara ket praximmas
14 al 18 ; ; ’
préximas sesiones.
i ; 1. Robbins.S. Administracion

Integracién de los grupos de trabajo. 2  Teorias da la-administracion

3. Venegas, Pedro. Fundamentos de
Administracion

4. Jofré. A. Enfoque modern.s de la
Administracién.

5. Gurriarén. Planificacion
estratégica.

6. Guédez. “La  planificac:on
estratégica de la cultura v la
educacidén”,

7. DBoyet, 4 H y Boyst J. T.
Hablan los gurus Cap. 1 Ei
Liderazgo.

8. .Cap.2Gestion de!

cambio.

9. .Cap. 3. La organizacion |
de aprendizaje continuo

10. Alfiz.Proyecto educativo
institucional.

14. Arce Gomeéz, Celin. Derecho

educativo

Agosto

Semana del Magistral Cefiniendo metas
21 al 25

Semana del Exposicién tematica de

28 de agosto al
01 de setiembre

Trabajo de investigacion.
Lectura (1)

Administracion




setiembre

04 al 08 Exposicion tematica de Administracion
Trabajo de investigacion.
Lectura (2)
Exposicion tematica de
11 al 15 Trabajo de investigacion.
Lectura (3) Administracion educativa
Exposicion tematica de
18 al 22 Trabajo de investigacion.
Lectura (4) Enfoques modernos en la
administracién
Exposicion tematica de
25y 29 Trabajo de investigacion, Planificacion vstratégica
Lectura (5y 6)
OCTUBRE
Semazna del EXAMEN PARCIAL |
02 al 06
Fecha Actividad Tépico
- Exposicion tematica de
OCTUBRE Trabajo de investigacion. Liderazgo
09 al 13 -slectura(7,8 y 9) Plan Institucional
Exposicién del libro Las 21 Presupuestacion
cualidades indispensables de un 3
lider
Exposicion tematica de
16 al 20 Trabajo de investigacion.
Lectura( 10) Documentacion
Exposicion del libro: Fish! Motivacion
Exposicion tematica de
Trabajo de investigacion. Legislacion educativa
23 al 27 Lectura( 11) lgualdad ante la diversidad
Exposicion del libro : El reducido
reino de los pinglinos
30 de OCTUBRE | Exposicion del libro : Un pavo real
al en el reino de los pingliinos lgualdad ante la diversidad
03 NOVIEMBRE Trabajo en equipo
Semana del Exposicion del libro: ¢ Quien se ha
13 al 17 llevado mi queso? Actitud ante el cambio
' Alegria ante la vida y el trabajo
El presente °
NOVIEMBRE
Semana del Exposicion del libro : 7 habitos de Efectividad en la gestién
20 al 24 la gente altamente efectiva administrativa

Relaciones humanas




Semana del
27 NOVIEMBRE EXAMEN i
al 01 DICIEMBRE

DICIEMBRE
Semana del 04 al Entrega de Promedios
(8
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