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Grupo 01: José Francisco Matamoros Blanco
Grupo 02: José Francisco Matamoros Blanco
Grupo 03: Carmen Ma. Palma Villegas

Grupo 04: Carmen Ma. Palma Villegas

I. Descripcion del curso:

Lunes: 17 a 20:50 Aula: 207
Martes: 17 a 20:50 Aula: 204

Martes: 13 a 16:50  Aula: 207
Viernes: 08 a 11:50 Aula: 214

Es un curso tedrico-practico. Constituye una introduccion 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 aplicacién de estas en la funcidén educativa.
Ademas del estudio y construccion de conocimientos, se analizan diversas situaciones
concretas, se disefian alternativas de accion y posible solucién.

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 la funcidon administrativa.

Teléfonos: 2511-7072 / Fax. 2445-6005

Correo Electrénico: educacion.so@ucr.ac.cr

Pagina Web: http://www.so.ucr.ac.cr
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Il. OBJETIVO GENERAL:

_Analizar aspectos fundamentales en el campo de la administracion educativa, que
le “facilite al estudiante, la construccibn de conocimientos para una gestion
administrativa del centro educativo de acuerdo con las exigencias del mundo moderno.

lIl. OBJETIVOS ESPECIFICOS

. Analizar las caracteristicas estructurales de las escuelas o corrientes del

pensamiento administrativo.

Valorar la importancia de las funciones del proceso administrativo para el
buen desempeno del administrador.

Analizar las principales funciones del proceso administrativo en el campo de
la educacion.

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

Aplicar la legislacion educativa vigente por medio de estudio de casos.

Analizar los elementos teérico-practicos fundamentales de la teoria de
resolucion de conflictos.

Proponer alternativas de mediacién, para la resolucidon de conflictos,
mediante el estudio de casos.

Valorar la importancia de la documentacion que se utiliza en las instituciones
educativas, para la toma de decisiones en la gestion administrativa.

IV. PERFILES DE ENTRADA Y SALIDA:

PERFIL DE ENTRADA PERFIL DE SALIDA

En este curso se espera que el

Al finalizar este curso el /la estudiante

estudiante tenga: sera capaz de:
1.- Conocimientos generales sobre 1.- Conceptualizar la base tedrica sobre
corrientes pedagogicas, planeamiento, administracion educativa.

didactica,

evaluacion, fundamentos 2.- Destacar la importancia de la funcion

psicologicos del desarrollo humano. administrativa en el proceso educativo.

3.- Conocer el perfil del lider en la
gestién administrativa.



V. CONTENIDO TEMATICOS

TITULOS DE LAS UNIDADES:

Unidad 1: La administracion ayer y hoy.

Unidad 2: Fundamentos de Administracion

Unidad 3: Administracion de la Educacion.

Unidad 4: Legislacion Educativa Costarricense.

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

Unidad 6: Resolucion Alternativa de conflictos

VI- DESARROLLO DE LAS UNIDADES

UNIDAD 1: La administracion ayer y hoy.
1.1- Antecedentes histéricos

1.2- Las organizaciones y la administracion

1.3- Teoricos de la Administracion.

1.4- Evolucion de la Teoria Administrativa

1.5- Funciones y procesos de la administracion
UNIDAD 2: Fundamentos de Administracion
2.1- Concepto y campo de la Administracion
2.2- Enfoques contemporaneos de gerencia
2.3- Campo de estudio de la Administracién
UNIDAD 3: Administracién de la Educacion
3.1- Concepto, caracteristicas y objetivos.

3.2- El Gerente en Educacion, perfil y funciones.
3.3- Areas de la Administracion de la Educacion
3.4- Estructura administrativa del Ministerio Educacion Publica



UNIDAD 4: Legislacion educativa costarricense

4.1- El derecho educativo: origen.

4.2- Concepto, importancia y caracteristicas del derecho educativa

4.3- Organismos(Comités de apoyo) y documentos legales

UNIDAD 5: Gestion 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.

UNIDAD 6: Resolucion Alternativa de conflictos
6.1- Conflicto: definicion, tipos, causas.

6.2 - Ciclo del conflicto.
6.3- Actitudes ante el conflicto.

6.4- Métodos para la resolucién de conflictos: mediacion, rol del mediador y micro
técnicos de mediacion.

6.5- Debido proceso.
VIl. METODOLOGIA.

La metodologia que se utilizara en el curso requiere la participacion activa de
los/las estudiantes en donde se desarrollaran las siguientes actividades:

1- Analisis e informes de lectura.

2- Analisis, sintesis y exposicion de LIBROS
3- Exposiciones de aspectos tedricos

4- Discusion de los temas en estudio

5- Trabajo en grupos -

6- Charlas

7- Conversatorios

8- Estudio y analisis de casos

9- Investigacion bibliografica



VIIl. SISTEMA DE EVALUACION Y CRONOGRAMA
1. EVALUACION

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

No. | ASPECTO Porcentaje |
' 1- | PARTICIPACION:
‘ Asistencia, participacion, aportes 5%
' 3- | ANALISIS DE LECTURA 10%
' 2- | TRABAJO INVESTIGACION
a- Informe escrito 10%
b- Exposicion 5%
3- CONVERSATORIO:
a- Participacion y aportes 5%
' b- Informe escrito 5%
' 4- | ANALISIS LIBRO:
| a- Informe escrito 10%
¢ b- Exposicién 10%
5- | PRUEBAS ESCRITAS:
a-Primera 20%
b- Segunda 20%
TOTAL.: 100%

Notas Importantes:

1.- DERECHO A PRUEBA DE AMPLIACION: Para que el estudiante pueda optar a

esta prueba, debe tener un promedio final de 6 6 6.5.

2.- PUNTUALIDAD: Todo trabajo o actividad asignada, debe entregarse o realizarse

el dia indicado.

3.- REPOSICION DE EXAMENES U OTRAS ACTIVIDADES: Para reponer una
prueba, exposicién, informe, u otras actividades, se requiere de dictamen médico, o
comprobacion de la situacion especial que origino la inasistencia.

4.- CALIDAD DE LOS TRABAJOS: Todos los trabajos o materiales entregados,

deben tener excelente presentacion.

5.- USO DEL CELULAR: El celular debe apagarse en horas lectivas, para evitar la

interrupcion de lecciones.

h




2. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

. FECHA ACTIVIDAD TOPICO
) 1. Apertura del curso Inicio de lecciones.
. 1° SESION L -
| 2. Dinamica de presentacion.
AGOSTO 3. Matuadsn le;os para anall.lzar y exponer
' Semana ; . | ) SRIELSIPa:
del8 al12 | * Lectura, comentario, discusion 1. EI ABC del liderazgo
- 2. |FISH!
 de agosto y aprobacion del programa del 3 ' Bl redugido téitio de los
curso. pinguinos
5. Organizacion para la = ;“g IZ sv?nRgﬁ:oesn il i
exposicidon de los libros: pIng
5. El presente
a- Un LIBRO por grupo. 6. Quien se ha llevado mi
(8 grupos) QUERo
' 7. 7 habitos de la gente
; altamente efectiva
6. Organizacién para la 8. Las 21 cualidades de un

exposicion de temas:

a- Un tema por grupo.
(7 grupos.)

{

lider

Trabajo de Investigacion:

a.-Comité de Apoyo Educativo.
(Adecuaciones Curriculares) vy
Control Interno.
- Ley 7600.

b.-ComitéTécnicoAsesor.
(Evaluacion).
-‘Reglamento de Evaluacion
de los Aprendizajes”.
c.-Patronatos escolares y

Asociaciones de Padres de
familia.
d.-Juntas de Educacion y

Administrativas.
e.-Evaluacion del desempefio de los
funcionarios del M.E.P.

f.-Aplicacion de Acciones
Correctivas a los Estudiantes.
Reglamento de Evaluacion de
los Aprendizajes. (Debido Proceso).

Aplicacion de sanciones al
personal docente y
administrativo. (Debido Proceso).

g.-




FECHA ACTIVIDAD TOPICO
1. El docente desarrolla el tema:
2° SESION Propiciando metas. Definicién de metas.
Semana 2.- El docente hace presentacion del
del 15 al 19 de cuento: “Los 5 Criados del
agosto Principe”

SO
(0 69/

3.- En grupos de trabajo: Se lee,
analiza y expone el cuento:
patito feo se va trabajar’, de
Norgaard, Mette. Mediante guia
del profesor. (formar 6 grupos).

t:ﬂ

Actitud ante el trabajo y ante

la vida

3° SESION

| Semana del 22

1.- Desarrollo del tema lectura No.1:
“Introduccién a las
Organizaciones v la
Administraciéon. Robbins, S.

Concepto y antecedentes de la
administracion.

al 26 de )
agosto 2 Qﬁ_seirrri‘;'éo die:;‘imﬁétﬁ;ac iglr?'z Teorias o enfoques de la
' administracion
3.- Exposicién grupal del libro:
El ABC del liderazgo de Maxwell, .
J Liderazgo
4° SESION 1..- Desarrollo del tema lectura
No3:  Aportes de Ia | Nuevos enfoques de la
Semana del 29 administracién _moderna_a_la | administracion
gerencia educativa. De

de agosto al 2

Baltodano, J. y Badilla A.R.

2.- Exposicion grupal de libro:
iFishi Stephen y otros.

3.- Desarrollo del tema lectura No.5
Proyecto educativo institucional.
de Alfiz.

setiembre
2.- Exposicion grupal del libro: . o .
¢Quién se ha llevado mi queso? '{‘.‘Ct'tUddpojlt'Ya R & C?tmblo‘
De Johnson, Spencer. oma de decisiones asertivas
‘ 1.-Desarrolio del tema lecturas No.

5° SESION 4. Administracion  Educativa. | Administracion educativa
Guadamuz, Lorenzo.

Semana del 05 Fundamentos de Administracién

al 09 de Educativa. Venegas, Pedro.

setiembre

Actitud ante la vida, la motivacién y
la alegria

Plan institucional
Presupuesto




FECHA ACTIVIDAD TOPICO
1.- Desarrollo del tema lectura Concepto, caracteristicas
' 6° SESION No. 6: e importancia del derecho

' Semana del 12 al 16
de setiembre

Legislacion Educativa. Arce,
Celin.

2.- Exposicién grupal de libro:
Un pavo real en el reino de los
pingliinos. Hateley, Barbara.

educativo.

Estereotipos sociales.

7° SESION

Semana del 19 al 23
de setiembre

1.-

Desarrollo del tema la lectura
No.7:

a- (cap.1) “El Liderazgo”.

b- (cap.2) “Gestidén del Cambio”.

Hablan los gurus. Boyet.

2.- Indicaciones previas para el examen

Liderazgo y la Gestién de
Cambio.

8° SESION

Semana del 26 al 30
de setiembre

| EXAMEN PARCIAL

Todos los temas y |
objetivos desarrollados en |
clase hasta fecha

1.- Desarrollo del tema: La gestion de

Importancia de la gestion

Semana del 10 al
14
de octubre

Legislacién Educativa.

' 9° SESION documentos en la institucion educativa. | de documentos
Octubre
Semana del 03 al 07 | 2.- Exposicion grupal del libro:
' de octubre El reducido reino de los pinglinos. | |gualdad ante la diversidad
Hateley, Barbara Trabajo en equipo
10° SESION Conversatorio sobre: - Ley General de

Administracién Pubica
- Ley de Carrera Docente

' 11° SESION

| Semana del 17 al 21
octubre

1.- Exposicion grupal del libro:
El presente. Johnson, Spencer.

2.- Exposicion grupal del libro:
7__habitos de
efectiva.

la_gente altamente |

1

Aprender de las
experiencias pasadas
para vivir el presente y
planificar el futuro.

Efectividad en la gestion

| administrativa




FECHA

ACTIVIDAD

TOPICO

12° SESION

Octubre
Semana del 24 al
28 de octubre

1.- Presentacion de los resultados
de la investigacion:

a.- Comité de Apoyo Educativo.
(Adecuacicnes Curriculares).

- Ley 7600.
b.- Comité Técnico Asesor.
(Evaluacion).

- “Reglamento de Evaluacién de los
Aprendizajes”.

2.- Exposicién grupal del libro:
Las 21 cualidades de un lider.

Importancia y funciones
de las Comisiones o
Comités de trabajo.
Comité de Apoyo
Educativo

Importancia y funciones

del Comité Técnico
Asesor.

Cualidades de un lider

| 13° SESION
| Noviembre .

Semana del 31
octubre al 4 de

1.- Presentacién de los resultados
de la investigacion:

C.- Patronatos  escolares y
Asociaciones de Padres de familia.

Importancia y funciones
de los grupos de apoyo. |
|
Importancia y funciones

noviembre de las Juntas.
1 ' d.- Juntas de Educaciéon vy
i . Administrativas. Leyes que tienen |
Reglamento de Juntas de | relacidon con la labor i
Educacién y administrativas. docente. |
| “‘Ley Penal Juvenil”
2 .- Desarrollo del tema:
Mesa redonda
Se continda con la presentacion de los
14° SESION resultados de la investigacion:

- Semana del 7 al 11
| de noviembre

e.- Evaluacion del desempeno de los
funcionarios del M.E.P.

f.- Aplicacién de Acciones Correctivas a
los Estudiantes.

Reglamento de Evaluacién de los
Aprendizajes.
g.- Aplicacion de sanciones a los

funcionarios del M.E.P.

Ley de Carrera Docente

Evaluacion de -

funcionarios.
oY

2 74

S

& =)

7 r
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Semana del 14 al
18 de noviembre

al conflicto.

2.- Taller sobre, resolucién
alternativa de conflictos.

FECHA ACTIVIDAD TOPICO
y 1.- Desarrollo del tema lectura
15° SESION No. 8: Resolucion alternativa | Mediacion del conflicto

Atencioén a los
conflictos

' Cultura de paz

El Debido Proceso

|
16° SESION
|
|

Semana del 21 al

I EXAMEN PARCIAL

Todos los temas y los
objetivos estudiados,
no incluidos en el
Examen Parcial |.

' 25 de noviembre
|

17° SESION Entrega de promedios Evaluacioén
Diciembre Entrega de temas de examen de
Semana del 28 ampliacién
' nov. al 02 de
diciembre
. 18° Sesidn Evaluacion

- Semana del 05 al
. 09 de diciembre

- Examen de ampliacion
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IX. BIBLIOGRAFIA OBLIGATORIA:
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GUADAMUZ, LORENZO. (1979). Administracion Educativa y su relaciéon con la
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Barcelona: Ediciones Urano
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Norgaard, Mette. (2006). EIl patito feo se va a trabajar: sabiduria empresarial a
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Administrativo. San José, C.R. EUNED
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Costa Rica: UCR, MEP.

X. BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTARIA:
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Ediciones Deusto.
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EUNED.
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Costa Rica: UCR, MEP.

VENEGAS JIMENEZ, PEDRO (1993). El qué y para qué de la Administracion.
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X. ANEXOS

Para evaluar los informes y exposicion de los trabajos asignados, se seguiran las
siguientes escalas de calificacion:

1.- TRABAJO DE INVESTIGACION (15%)

INFORME ESCRITO 5%
GUIA PARA LA PRESENTACION DEL INFORME ESCRITO Ptos.
1.- Portada: (Encabezado, titulo de! trabajo, nombre de los (las) estudiantes, nombre 1
del curso, nombre de profesor(a), ciclo, fecha) '
2. Introduccién: (Indicar de qué va a tratar el trabajo por desarrollar, objetivos 2
estructura del trabajo)
3.- Desarrollo de tema: (debe cuidar la redaccion y ortografia, citar fuentes). 13
4, Presentacion: Nitidez, orden y estructura general del trabajo (1 ptos. c/u) 4
5- | Conclusiones: 3
6.- Bibliografia : 1
7.- Anexos: 1
TOTAL 25 ptos.
EXPOSICION 5%

' ASPECTO Ptos.
1. Guia de exposicion 3
2. Dominio del tema -
3 Creatividad 2

4. Expresién Oral 4
0. Meétodos y recursos 3
6. Ejemplos 3

| 7. Interaccién con el grupo 4

8- Presentacion personal 2

| TOTAL 25 ptos.

2.- CONVERSATORIO: (10%)
! INFORME DEL CONVERSATORIO 10%
1.| Asistencia y aportes 5%
2.| Informe escrito 5%
a- Introduccion (Nombre de cada experto y tema desarrollado) 2 pts.
b- Resumen de los temas: (Sintesis de lo expuesto por cada experto) 6 pts.
| ¢- Conclusiones 2 pts.
[ Total de puntos 10 pts.




3.- ANALISIS Y EXPOSICION DEL LIBRO: (15%)

15

GUIA PARA LA PRESENTACION DEL INFORME ESCRITO 10%
v ASPECTO Ptos.
1- Portada: (Encabezado, titulo del trabajo, nombre de los (las) estudiantes, nombre 1
del curso, nombre de profesor(a), ciclo, fecha)
| 2. Introduccién: (Indicar de que va a tratar el trabajo por desarrollar, objetivos, | 3
| estructura del trabajo) |
| 3.- Presentacion: (Redaccion, ortografia, calidad de la ideas, estética) 3
4- Desarrollo de tema: (Debe cuidar su presentacion, redaccion y ortografia).
a- | Argumento o resumen: (La historia. Sintesis del libro) 10
b- Epoca y contexto histérico: costumbres, referencias a lugares, formas de i
pensar de los personajes, acciones de los personajes.
c- Personajes (caracterizacion de los personajes: principales y secundarios) 2
| d- Espacio (descripcion del espacio) 2
e- Vigencia de la obra en la actualidad. 2
f- Aplicabilidad de la obra en el contexto educativo. 3
g- Interpretacion: El mensaje que se extrae del texto. Opinion de los estudiantes. !
(*Diario de triple entrada. Ver guia adjunto)
5.- Conclusiones: 4
6.- Bibliografia: 2
e Anexos: % 1
TOTAL ‘ 40
EXPOSICION 10%
ASPECTO Ptos.
1. Guia de exposicion 3
2. Dominio del tema 4
< Creatividad 2
4. Expresion Oral 4
B, Métodos y recursos 3
6. Ejemplos 3
e Interaccién con el grupo 4
8.- Presentacion personal 2

TOTAL .

25 ptos. |
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4.DIARIO DE TRIPLE ENTRADA

Referencia del libro. Apellido, Autor.(afio). Titulo del libro. Lugar : editorial.

Ideas del autor(a) Ideas de los estudiantes a laluz | Ejemplos donde se visualizan en

de las ideas del autor la realidad las ideas del autor(a)
y de los estudiantes

¢ Qué mas queremos saber
acerca del tema que el autor(a)
no trata en su obra?




