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I- DESCRIPCION DEL CURSO

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

educativo.

Brinda a los estudiantes una orientacion general en cuanto a las funciones del proceso
administrativo, y la aplicacion 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.




-  OBJETIVOS GENERALES

1.

Examinar aspectos fundamentales en el campo de la administracién, que le
permitan al estudiante adoptar una posicion critica y coherente frente a la
problematica que enfrenta y deberia enfrentar el administrador de la educacion.

Analizar las caracteristicas estructurales de las escuelas o comrientes del
pensamiento administrativo.

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

Identificar la relacion que existe entre la administracion educativa y el curriculo.

. ldentificar y analizar las principales funciones del proceso administrativo en el

campo curricular.

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

Aplicar la legislacion vigente por medio de estudic de casos.

Entrenar a los futuros educadores con los diferentes documentos que se emiten en
las instituciones educativas como parte de la gestion administrativa.

- TiTULOS DE LAS UNIDADES

Unidad 1: La administraciéon ayer y hoy.

Unidad 2: Fundamentos de Administraciéon Educativa.

Unidad 3: Administraciéon de la Educacién.

Unidad 4: Legislacion Educativa Costarricense.

UNIDAD 5: Gestion de los documentos en la institucion educativa.




IV- DESARROLLO DE LAS UNIDADES

UNIDAD1: La administracion ayer y hoy.

1.1-  Antecedentes histéricos

1.2- Las organizaciones y la administraciéon
1.3- Tebricos de la Administracion.

1.4- Evolucion de la Teoria Administrativa

1.5- Funciones y procesos de la administracion

UNIDAD 2: Fundamentos de Administracion Educativa

2.1- Concepto y campo de la Administracion de la Educacion
2.2- Enfoques contemporaneos de gerencia en Educacion
2.3- Campo de estudio de la Administracién 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: Legislacidon educativa costarricense

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

UNIDAD 5: Administraciéon de documentos en una institucion educativa

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




V. ACTIVIDADES :

VI.

Lecturas de reflexion

Analisis, sintesis y exposicion de LIBROS
Discusién de los temas en estudio
Trabajo en grupos

Charias

Investigacion en subgrupos

Exposiciones

Estudio y analisis de caso

EVALUACION

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

Participacion: aportes, discusién grupal, creatividad.........c.cccccccanimeccnncnnncrenes 10%
Trabajo de investigacion (Presentaciénescritay oral) .....cccccoecenner cvvvaene 25%
*Analisis y exposiCion lIDro.....c.cccomeeerrcsmersssenscnssssnossesssnsrsssssssensssssssnsesasassss 15%
Primera pruabal ParChal .........coceicesimsinsesssvisisis siisisasssssssiissmmmmnssnississasamansssssosuisonis 25%
SogUNUR Pruba PBATCIAI ... csvossrumssssicssssassnsssinienissssmitantes s saisstsmss 25%
TOTAL 100%

Notas importantes

- Un estudiante con un promedio final de 6 o 6.5 tiene derecho a realizar prueba de
ampliacion.

-La pérdida de una comprobacion de lectura, examen, exposicion de trabajos, analisis
criticos s6lo se reponen en caso de enfermedad (con el debido dictamen médico) o
situaciéon muy especial comprobada

-Todo trabajo debe presentarse el dia indicado para elio.

-Tanto los borradores como los materiales deben tener excelente presentacion.

-No se permite el uso del celular durante el desarrolio de las lecciones.




1. Investigacion tematica (Valor 25% : informe escrito 15 % exposicion oral 10%)

Esta se llevara a cabo en subgrupo. Para realizar este irabajo la profesora le asignara
a los estudiantes la tematica sobre la que va a versar dicha investigacion y el formato para la
presentacién de la misma. Las y los estudiantes, le presentaran a ia profesora, con un
minimo de ocho dias el borrador final del trabajo para su respectiva revision.

Calificacion de la exposicion

Calificacion del trabajo escrito

A. Dominio del tema 12 ptos.

A. Presentacion del borrador general
en la fecha indicada 2 ptos.

B. Trabajo en equipc 2 ptos.

B. Aspectos establecidos en la *guia
para desarroliar el informe escrito
§ ptos.

C. Expresién oral 3 ptos.

C. Contenido

Se debe indicar las referencias
bibliograficas y que no sea
copia textual 18 ptos.

D. Metodologia y recursos

D. Anélisis

3 ptos. Se incluye aqui ios aportes yla
discusion. Ante todo se debe
ser muy critico. 5 ptos.

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




*GUIA PARA LA PRESENTACION DEL INFORME ESCRITO

Al redactar el informe escrito es importante recordar que se deben incluir Ias siguientes
partes:

1. Portada : encabezado, titulo del trabajo, nombre de las lo los estudiantes, nombre
del curso, nombre del profesor o profesora, ciclo lectivo, fecha.

2. Introduccion

3.  Objetivos

4. Justificacion

5. marco conceptual

6. Metodologia.

7. Desarrollo (ortografia, redaccion y presentacion).

8. Conclusiones.

9. Bibliografia y anexos.




2. Analisis y exposicién del * libro.

2.1 Trabajo escrito

{Valor 15% )

Para presentar el trabajo escrito del andlisis del libro se seguird el siguiente formato:

Referencia bibliografica del libro. (2 pts.)

Ideas del autor

(5 pts.)

Ideas de los 0 las
estudiantes

(10 pts.)

Creatividad :

Propuesta para
operacionalizar las ideas del
autor (8) y de los o las
estudiantes que se pueda
aplicar a la vida real como una
alternativa en la solucién a los
problemas que se presenten
en la institucibn educativa y
en la vida cotidiana.

(13 pts.) Total 30 pts.

2.2 Exposicion oral

Para caiificar la exposicion oral se seguird la siguiente escala de calificacion {Vaior 10% )

Descripcion Valor
1. Dominio del tema 14 pts
2. Exposicién orai 11 pts.
3. Métodos y recursos 3 pts.
2 pts.
4. Puntualidad

Total

30 pts.




VIL.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Fecha Actividad Topico
AGOSTO Discusién del programa. inicio de lecciones.
Semana del Asignacion de lecturas para las Presentacién. Motivacidén
13al 18 préximas sesiones. Ié:::g:‘aess?a E% 188 priiec
integracién de ios grupos de trabajo.

1. Robbins.S. Administracion

2. Teorias de la administraciéon

3. Venegas, Pedro. Fundamentos de

Administracién

4. Jofré. A. Enfoques modernos de la
Administracion.

§. Gurriaran. Planificacion
estratégica.

6. Guédez. “La planificacion
estratégica de la cultura y la
educacién”.

7. DBoyet, J .H y Boyet J. T.
Hablan los gurus Cap. 1 EI
Liderazgo.

8. .Cap.2Gestién del

cambio.

9. .Cap. 3. La organizacién
de aprendizaje continuo

10. Alfiz.Proyecto educativo
institucional.

11. Arce Goméz, Celin. Derecho

educativo

AGOSTO
Semana del Viacistral
agistra
coal 25 Definiendo metas
Semana dei Exposicién temaética de Administracién
27 de agosto al Trabajo de investigacion.
01 de setiembre Lectura {1)




)}

SETIEMBRE

Semana del | Exposicion teméatica de Teorias de la administracién
03 al 08 Trabajo de investigacion.
Lectura (2)
Semana del Exposicion tematica de : ) )
10 al 15 Trabajo de investigaci6n. Administracién educativa
Lectura (3)
Semana del Exposicion temética de
17 al 22 Trabajo de investigacion. Enfoques modernos en la
Lectura 4 { primera parte) administracion
Semana del Exposicion tematica de
24 al 29 Trabajo de investigacion. Enfoques modernos en la
Lectura 4 (Segunda parte) administracién
OCTUBRE Exposicion tematica de ) ) )
Semana del Trabajo de investigacion. Planificacion estratégica
01 al 06 Lectura (5y 6)
EXAMEN PARCIAL |
Semana del
08 al 13
Exposiciéon tematica de
Semana del Trabajo de investigacion. Liderazgo
15al 20 Lectura( 7,8 y 9) Plan Institucional
Exposicion del libro Las 21
cualidades indispensables de un
lider
Exposicion tematica de Presupuestacion
Semana del Trabajo de investigacion. Documentacion
22 al 27 Lectura( 10) Motivacidn

Exposicion del libro: Fish!




Fecha

Actividad

Topico

29 de OCTUBRE
al
03 NOVIEMBRE

Exposicién tematica de

Trabajo de investigacion.
Lectura( 11)

Exposicion deil libro : El reducido

reino de los pingliinos

Legislaciéon educativa
igualdad ante la diversidad

NOVIEMBRE Exposicion del libro : Un pavo real igualdad ante la diversidad
Semana del en el reino de los pingiiinos Trabajo en equipo |
5al 10 ,
i
Semana del Exposicion del libro: ;Quien se ha Actitud ante el cambio
12 al 17 llevado mi gueso? Alegria ante Ia vida y el trabajo ‘
El presente
Semana del Exposicion del libro : 7 habitos de Efectividad en la gestion de la
19 al 24 la_gente altamente efectiva administracion educativa
Relaciones humanas
NOVIEMBRE
Semana del
26 al 1 de EXAMEN I
DICIEMBRE ‘
!
DICIEMBRE Entrega de Promedios

Semana dei 03 al

08
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