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l- DESCRIPCION DEL CURSO:
Es un curso tedrico. Constituye una introduccion a la teoria adminisirativa en el campo educalivo.

Brinda a los estudianies una orienfacion general en cuanto a las funciones del proceso administrativo, y la
aplicacion de estas en la tarea escolar. También le permite enirar en contacko con la legislacidn educativa vigente
por medio de |a revisin, el andlisis y la aplicacion de la normativa en estudios de casos con una doble finalidad:

a- Estimular el desarrolio de habilidades y destrezas en este campo
b- Fomeniar ef desamolio de una aclifud critica orienfada hacia la necesidad de mejorar constantemente el
sisiema educativo.




i- OBJETWOS GENERALES:

1

Examinar aspectos fundamentales en el campo de la administracion, que le permitan 2 esmdmne
adoptar una posicion critica y coherente frente a la problematica que enfrenia y deberia enfrentar el
administrador de la educacion.

Analizar las caracleristicas estructurales de las escuelas o comientes del pensamiento administrativo.

Valorar la imporiancia de cada una de las funciones del proceso administrativo para el buen desempeiio
de! administrador.

Identificar ia relacion que existe entre 1a administracion educafiva y el curriculo.
Identificar y analizar las principales funciones del proceso administrativo en el campo curricular.

Analizar documenios que contengan leyes, reglamentos y nomas en los cudies se fundamenta la
legislacion educativa costamicense.

Aplicar 1a legislacion vigente por medio de estudio de casos.

Capacitar a los futuros educadores (as) en el manejo de documentos que se utilizan en las instituciones
educativas como parle de la gestidn administrativa.

B  TITULOS DE LAS UNIDADES:

Unidad 1: La administracion ayery hoy.

Unidad 2: Fundamentos de Administracién Educativa.

Unidad 3: Administracion de la Educacion.

Unidad 4: Legislacién Educativa Costarricense.

UNIDAD 5: Gestion de los documentos en la institucién educativa.
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V- DESARROLLO DE LAS UNIDADES

UNIDAD 1: La adwinistracion ayer y hoy.

1.1-  Antecedentes historicos

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

1.4-  Evolucion de la Teoria Adminisirativa

15-  Funciones y procesos de la administracion

UNIDAD 2: Fundamentos de Administracidn
21-  Concepto y campo de la Administracion
22-  Enfoques contemporaneos de gerencia
23-  Campo de estudio de ia Administracidn
URNIDAD 3: Administracion de la Educacion
3.1~  Conceplo, caracteristicas y objetivos.

32-  ElGerente en Educacion. Perfil y funciones.
33  Areas de la Administracion de ia Educacion

UNIDAD 4: L egislacion educativa costamricense
41-  Conceplo y ramas del derecho

42-  Elderecho educativo
43-  Omanismos y documentos legales

UNIDAD 5: Administracion de documentos en una institucion educativa

51-  Conceplo e imporiancia de Ia documentacion en el proceso adminisirativo
52-  Documentos ulilizados en instituciones educativas piblicas, privadas y mixias.




V. ACTIVIDADES:

Lecluras de reflexion
Andlisis, sintesis y exposicion de LIBROS
Exposiciones de aspectos tedricos

- Discusion de los temas en estudio

- Trabajo en grupos

- Charas

- Conversatorio

- Eshudio y andlisis de casos

VL EVALUACION:

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

| No. ASPECTO Porceniaje |
| 1- | PARTICIPACION: (apories, discusion grupal, creafividad) 10%
L2 EXPOSICION DE TEMAS:
a Informe escriko: 5% ~
| b- Exposicion: 5%
{3 | CONVERSATORIO: -
?; a Participacion: 10%
| b- Informe escrifo: 5%
4 | ANALISIS DE UN LIBRO:
' a Informe escrito: 10%
| b- Exposicion: 5%
5- | PRUEBAS ESCRITAS:

a-Primera: 25%
! | b- Segunda: 2%
g r TOTAL: 100%

Notas importantes:

1- DERECHO A PRUEBA DE AMPLIACION: Para que el estudiante pueda oplar a esta prueba, debe tener un

promedio final de 6 6 6.5.

2.- PUNTUALIDAD: Todo trabajo o aclividad asignada, debe entregarse o realizarse el dia indicado.

2- REPOSICION DE EXAMENES U OTRAS ACTIVIDADES: Para reponer una prueba, exposicién, informe, u ofras

actividades, se requiere de dictamen médico, o comprobacion de la situacion especial que origind la inasisiencia.

4.- CALIDAD DE LOS TRABAJOS: Todos los frabajos 0 materiales entregados, deben tener excelente presentacion.
5.- USQ DEL CELULAR: El celular debe apagarse en horas lectivas, para evilar la interrupcion de lecciones.



ESCALAS DE CALIFICACION:

Para evaluar los informes y exposicion de los rabajos asignados, se seguiran ias siguienies

escalas de calificacion:

1.- LECTURA, ANALISIS Y EXPOSICION DE UN TEMA: (10%)

. ] ~_ INFORME ESCRITO %

A GUIA PARA LA PRESENTACION DEL INFORME ESCRITO Plos.

. 1- | Poriada: (Encabezado, fitulo del frabajo, nombre de los {las) estudiantes, nombre | 1

| del curso, nombre de profesor(a), ciclo, fecha) |

f+_ 2- | Introduccion: (Indicar de qué va a fratar el frabajo por desarroliar) L2

| 3.- ;; Desarrofio de tema: (Debe cuidar su presentacion, redaccion y orlografia). 6

T 4- i{ Presentacion: Nitidez, redaccion y orfografia (2 plos. clu) / 6

. 5- | Conclusiones: -

| 6.- | Bibliografia : 1

. 7- | Anexos: |1

s ;i TOTAL |20 plos.

L EXPOSICION 5%

L ASPECTO PTOS.

|__1- | Dominio del tema 2

| 2- | Creatividad 2

___3- | Expresion Oral 3

\__4-| Recursos 2

|__5-| Ejemplos 3

|6 Interaccién con el grupo 3

| | TOTAL | 15 plos.
2.- CONVERSATORIO: (15%)

'; 3; PARTICIPACION EN EL CONVERSATORIO L 15%
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3.- ANALISIS Y EXPOSICION DEL LIBRO: (15%)

GUIA PARA LA PRESENTACION DEL INFORME ESCRITO 10%
| ’ ASPECTO PTOS.

1- , Porhda (Encabezado, titulo del frabajo, nombre de los (las) estudiantes, nombre 1

| del curso, nombre de profesor(a), ciclo, fecha)

2- | introduccidn: (Indicar de qué va a iralar el rabajo por desarrollar) 2
| 3 1: Desarrolio de tema: (Debe cuidar su presentacion, redaccion y ortografia).
Jr kdeas del autor: 6
n . ¢Como lo impacta, lo impresiona, le conmueve fa lectura de fa obra?
| ;Qué emociones, sentimientos y recuerdos le despierta?
: 1‘ En general, ; Qué le parecio la obra?
b“Epocaycontextohstémo {Como se refleja esto en la obra). Costumbres, 2
;referencnasaiugaresfonnasdepensardebspersona;%monesdebs
; , personajes.
| ¢. ! Caracterizacién de los personajes: (principales y secundarios) 2
§ y
| d-| Descripcién del espacio: {(Nombre de los lugares, como son, cémo s el ambiente) 1
| e | Vigencia de la obra en la actualidad: 2
. f-:ApIicabnhdaddelaobzaenelconmtoeducauvo 9
i ¢Qué relaciones existen entre los diferenies elemenfos que constituyen laobra? |
. | ¢Qué relaciones existen enfre la obra y lo que yo pienso o conozco? ]
| | ¢En qué aspecios me gustaria profundizar mas? |
| 4- | Conclusiones: 3
| 5-| Bibliografia: 1
| Anexos: 1
L TOTAL 30
L EXPOSICION %
P " ASPECTO PTOS.
. 1- | Guia de exposicion 1 2
| 2- | Dominio del tema |2
{  3- | Exposicion Oral 2
___4- | Métodos y Recursos 2

5.- | Interaccion con el grupo ; 2

i TOTAL 10 ptos.




Vii. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Fecha Actividad Topico
J 1° Semana: o .
i Inicio de lecciones induccitn al curso.
’ Del 11 al 16 Dinamica de preseniacion. Lechsras para las priximas sesiones:
. Deagosd Motivacitn No.1.- Robbins. S. Administracion
! e -
=[ Lectura, comentario, discusion y aprobacién No. 3.- Teorias el atkrissiracin.
i. del programa del curse.

Formacion de grupos para la exposicién de los
femas asignados

Asignaciin de lecturas pare las priximas
sesiones.

No. 3.- Venegas, Pedro. Fundamentos de
Adminisiracion.

No. 4.- Jofré. A. Enfogues modemos de ila
Adminisiracion.

a- Cap.1- Empowerment

b Cap.2- Downsinzing

¢ Cap.3- Administracion de la caiidad |

ok
d- Cap.4- Benchmarking
e Cap. 5 Reingenieria
£ Cap. 6- Planificacion estratégica.

No. 5.- Gurriarén. Planificacion Estratégica. |
No. 6.- Guédez. La planificacion esiraiégica |

de la cullura y la educacion.

No. 7.- Boyet J. H. y Boyet J. T. Hablan los
QuIusS.

a (cap.1) “El Liderazgo’”.

b- {cap.2) “Gestion del Cambio”.

¢- {cap.3) “La organizacion de aprendizaje
confinuo”.

No. 8.- Aliz. Proyecto educativo
institucional.

No. 9.- Arce Gomez, Celin. Derecho
Educativo.




|__ Fecha Actividad Tépico
| 2°Semana: - Leccion magistral del profesor. fl;)m de Rbros para exponer en ;
| } i ; nma grupal: !
L DSIGLSQ: é3 Integracion de los grupos de trabajo. 1. Las 21 cuslidades de un Bder.
i - Asignar las lecturas de los libros para 2-El Lidler del futuro. i
3- jFish; |
HRE. 4-El reducido reino de los pingiiinos
‘ | - Trabajo de equipo: (6 grupos) analizan y g’i&;‘:’s”“ Real en el reino de fos '
;‘ exponen el libro: “El patito feo de vaa 6 ¢ Quién se ha llevado mi queso? f
l‘ 4 do o 7- £l Presente |
| trabajar”, de Norgaard, Mette. & 7 hahitos de la gente aliamente efectiva |
jz 9- La Paradoja. ‘
i . |
| 3 semana: - Exposicion grupal del tema: |
| Del25al30 | -Lectura No.1-Robbins, S. Administracion Conceptos de Administracin ‘=,
: De agosio - Ampliacion del tema.
. &semana: | - Exposicion grupal de tema: ‘;
I! 01al06 - Lectura No. 2.- Teorias de la administracion | Teorias de la Administracion i
. desetiembre | - Ampliacion del tema. |
| - Exposicitn del libro: Las 21 cualidades Liderazgo
{ indispensables de un fider |
! |
| |
g 5% semana - Exposicion grupal del tema: ;
| Del08al13 | - Lectura No. 3.- Venegas, Pedro. Administracion educaliva |
| desetiembre | Fundamentos de Administracion. |
g - Ampliacion del tema. Liderazgo |
- Exposicion del libro: El lider del futuro. |
i '
. 6°semana - Exposicion grupal de tema: !
. Del15al20 | -lecturaNo.4.-Jofré, A. Enfoques Enfoques modernos en la administracion |
| Desetiembre | modemos de la Administracion. ]
| a Cap. 1: Empowement !

b- Cap. 2: Downsinzing
¢ Cap. 3: Administracidn de la Calidad Total
- Exposicion del libro: jFish;.

Alegria ante la vida y ¢ trabajo




. Fecha Actividad Topico
| T"semana | - Exposicidn de ema: (confinuacion) Enfoques modemnos en la administracion |
| del22a27 | Lectura No. 4- Jofré. A. Enfoques modemos
| desetiembre | de la Administracion. |
j ' & Cap. 4: Benchmarking
b- Cap. 5: Reingenieria ;,
| ¢- Cap. 6: Planificacion Esfratégica !
| ‘j-Exposidéndelbm:Elreducidorehode lguaidad ante Ia diversdad
| j los pingiiinos. Trabaio en equipo 5;
| " ;
| ®°semana | - Exposicion del lema: Planificacion estratégica |
| Del 29 setiembre | a- Lectura No. 5.- Gurriaran. Planificacion
' al04de octubre | Estratégica.
] b- Lectura No. 6.- Guédez. La planificacion ]
11 esiraiégica de la cultura y la educacion. :
i - Exposicién del libro: Un pavo real en el Estereotipos sociales j
: reino de los pingiinos. !
| Psemana Todos los objefivos desamollados enclase |
. DelO6a 11 EXAMEN PARCIAL | hasia esia fecha
Ei de octubre l
1 |
! |
| 10°semana | - Devolucion de la piueba a los estudiantes |
. Del13al18 | - Exposicion del iema:
g deoctubre | - Lectura No. 7.- Boyet J. H. y Boyet J. T.
! Hablan los gurus.
i_, a {cap.1) "El Liderazgo™. | Liderazgo i
b- {cap.2) “Gestion de! Cambio”. Plan Insiiucional
¢- {cap.3) “La organizacion de aprendizaje Presupuestacion |
* continuo™.
jj -Asignar tarea: Lectura del tema de legislacion | Legislacion educativa !
f educativa. )
| |
| 11°semana fi
| Del20al25 |
| deoctubre ‘;
| ' |
| 22deoctubre | - Conversatorio: - Legislacion educativa ?
| 800a12:00
|




[

T -

 Fecha | Actividad Topico |
! ,[ ,
12°semana Pamcnpacnn en ei Seminario Carlos Monge
. Del27de | Alfaro.
octubre al 01 de |
. noviembre |
! |
. 13°Semana - Exposicion del tema:
Del03al08 | -Lectura No. 8.- Arce Gomez, Celin. Derecho | Derecho Educativo :
De noviembre | Educativo
- Exposicién del ibro: El presente ‘ Vivir &l presente, aprender del pasado y |
- Exposicion del libro: ; Quién se ha llevado | planear el futuro. ‘.
| mi queso? Actitud positiva anite el cambio
| Toma decisiones acertivas
? A —————— ;j t
14°Semana | - Exposicion del tema: v
Del 17 al 22 ; - Lectura No. 9 - Alfiz. Proyecio educativo Efectividad en la geslion adminisiraliva
de noviembre | institucional.
! | - Documentacion que se genera en un Centro | Documentacion generada en centros
| Educativo. educalivos
; Exposicion def fibro: Los 7 hébitos dela | Relaciones humanas.
. gente altamente efectiva ;f
’ - Exposicion del libro: La Paradoja. Crecimiento personal y la auténfica ;
j autoridad de un lider
: g ;
P ]
;; 15° Semana ; EXAMEN PARCIAL Il Todos los temas y objefivo mﬁdua@os no
g Del 04208 | incluidos en el primer examen parcial
| dediciembre |
i |
|
f, 16°Semana | Entrega de Promedios
. Del10al 15 i Indicacion de lemas para el examen de
' de diciembre | ampliacion
| 17°Semana EXAMEN DE AMPLIACION Temas y objelivos que indique el docente
| Del10al15de
. diciembre
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