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I. Descripcién del curso

El curso Fundamentos de Administracion Educativa esta dirigido a ampliar las capacidades
de los y las estudiantes en el conocimiento funciones del proceso administrativo, y la aplicacién
de estas en la funcién educativa. Ademas del estudio y construcciéon de conocimientos, se
analizan diversas situaciones concretas, se disefian alternativas de accién y posible solucién.

También le permite entrar en contacto con la legislacién educativa vigente por medio de
la revision, el analisis y la aplicaciéon de la normativa en estudios de casos con una doble
finalidad:

a- Estimular el desarrollo de habilidades y destrezas en este campo

b- b- Fomentar el desarrollo de una actitud critica orientada hacia la necesidad de

mejorar constantemente la funcién administrativa.

Es importante considerar que éste curso serd respaldado a través de mediacién virtual. En
el siguiente enlace se explica como ingresar y registrarse en el portafolio virtual.

https:/ /mediacionvirtual.ucr.ac.cr



https://mediacionvirtual.ucr.ac.cr/

Las tareas y proyectos seran admitidos tnicamente en la plataforma por lo que el

estudiante debe tener acceso a la misma para subir sus trabajos y revisar calificaciones.

I1. Perfil de entrada

Se considera que los estudiantes que ingresan a este curso:

1. Conocimientos generales sobre corrientes pedagogicas, planeamiento,
evaluacién, fundamentos psicolégicos del desarrollo humano.

I11. Perfil de salida

Se considera que los estudiantes que concluyen este curso:

1.- Conceptualizar la base tedrica sobre administracion educativa.
2.- Destacar la importancia de la funcién administrativa en el proceso educativo.

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

IV. Objetivo general:

didactica,

Analizar aspectos fundamentales en el campo de la administracién educativa, que le
facilite al estudiante, la construccion de conocimientos para una gestiéon administrativa del

centro educativo de acuerdo con las exigencias del mundo moderno.

V. Objetivos especificos:

Dimensién cognitiva

1. Reconocer las caracteristicas estructurales de las escuelas o corrientes del pensamiento

administrativo.

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

educacion.

3. Analizar leyes, reglamentos y normas en los cuales se fundamenta la legislacion

educativa costarricense.

4. Analizar leyes, reglamentos y normas en los cuales se fundamenta la legislacion

educativa costarricense.

Destrezas a desarrollar
5. Aplicar la legislacién educativa vigente por medio de estudio de casos.

6. Proponer alternativas de mediacién, para la resoluciéon de conflictos, mediante el

estudio de casos.




Actitudes a desarrollar
7. Valorar la importancia de las funciones del proceso administrativo para el buen

desempefio del administrador.
8. Valorar la importancia de la documentaciéon que se utiliza en las instituciones

educativas, para la toma de decisiones en la gestiéon administrativa.

VI. Contenidos programaticos:
UNIDAD 1: La administracion ayer y hoy.
1.1- Antecedentes histéricos
1.2- Las organizaciones y la administracién
1.3- Tedricos de la Administracion.
1.4- Evolucién de la Teoria Administrativa

1.5- Funciones y procesos de la administracién

UNIDAD 2: Fundamentos de Administracién
2.1- Concepto y campo de la Administracion
2.2- Enfoques contempordneos de gerencia

2.3- Campo de estudio de la Administraciéon

UNIDAD 3: Administraciéon 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 Educacién

3.4- Estructura administrativa del Ministerio Educacién Pablica

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 institucién educativa
5.1- Concepto e importancia de la documentacion en el proceso administrativo

5.2- Documentos utilizados en instituciones educativas publicas, privadas y mixtas.

UNIDAD 6: Resolucién Alternativa de conflictos
6.1- Conflicto: definicién, tipos, causas.
6.2 - Ciclo del conflicto.
6.3- Actitudes ante el conflicto.

6.4- Métodos para la resolucion de conflictos: mediacién, rol del mediador y micro
técnicas de mediacion.

6-5- Debido proceso.




II. Metodologia
Dado que el curso pretende combinar la teoria con la practica, las actividades que se

realizardn en clase tendran carécter activo y participativo de parte del profesor y de las y los
estudiantes. Ademads, se cuenta con un portafolio virtual que contiene archivos con material
educativo parta el uso del estudiante. De este modo, el curso contiene una modalidad virtual
baja. El estudiante debera acceder al portal virtual y formar parte de este mediante la inclusiéon de
la clave de acceso al curso para acceder a los contenidos de este, colgar los trabajos en dicho
portafolio y mantener constante vigilancia de las evaluaciones obtenidas, asi como interactuar
con el profesor y con otros miembros de la clase.

La participacion en las discusiones en clase serd muy importante y estara fundamentada
en lecturas obligatorias que deberan ser realizadas previamente por ambas partes; sin esa lectura
previa, no se podran desarrollar las lecciones. De esta manera, la exposicién del profesor se dara
cuando sea necesaria, como complemento y aclaracion, asi, el proceso de ensefianza y
aprendizaje sera compartido.

Para alcanzar los objetivos del curso en su fase préctica, se propone la elaboracién de una
propuesta de investigacion, la cual serd desarrollada individualmente, en parejas, 0 méximo tres
participantes, en donde los estudiantes aplicardn los conocimientos obtenidos durante el
desarrollo del proceso. Ello no debe impedir la iniciativa y creatividad de los estudiantes para
que vayan elaborando este proyecto, conforme se van desarrollando los contenidos en las
lecciones, de manera que se conjuguen la teoria y la practica adecuadamente, y para ello, el
profesor asesorard su elaboracion durante el transcurso del semestre.

El aprovechamiento de las horas asignadas para el curso se concentraré especificamente en:
e El abordaje temético, la discusién y ejercicios précticos de los diferentes contenidos
programados para el curso.
e La orientaciéon mediadora docente para el avance en el tema de lectura, libro y
proyecto de investigacion de cada grupo de trabajo.
e Elaboracion del disefio de un proyecto de investigacién que aborda una temética de
la administracién educativa.

Desde la primera sesion se ofreceran los lineamientos para la presentacién y la exposicién
de los trabajos, la duracién y la fecha de estos; de la misma manera de ben quedar claras las
responsabilidades individuales y las fechas de presentacién de tareas o informes. La utilizaciéon
de sitios virtuales y sesiones en linea se planeara en conjunto con los y las estudiantes.

En la exposicién de trabajos grupales o individuales, todo estudiante responsable de la

presentacion, debe demostrar dominio y conocimiento de la temética asignada, la cristalizacion
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de los aprendizajes serd promovida por la confrontacién entre la persona expositora y el total del
grupo y por los aportes que oportunamente haré el profesor facilitador.

El curso iniciara a partir de un diagndstico, mediante el cual los educandos demostraran
el grado de conocimientos sobre las teméaticas, que se abordaran en el curso. A partir de esto se

podran adecuar los contenidos de manera que no resulten repetitivos o faltantes.

ACTIVIDADES

Las actividades seran de tres tipos principales: lecturas semanales, trabajo grupal en las
lecciones y disefio del proyecto de investigacién. El uso del portafolio virtual es obligatorio.

Las lecturas se iran asighando durante el transcurso del ciclo lectivo, segtin los temas que
se vayan estudiando. Su comprobacion se hard por medio de la entrega de un resumen de la
lectura y la participacién en clase. Asimismo, algunas temadticas se abordaran mediante
actividades colegiadas (charlas, conferencias, video-foros, video-conferencias, entre otras).

El proyecto de investigacion consta de dos partes: una expositiva y otra escrita. Su
tematica versard sobre un tépico relacionado con la Educaciéon y deberd ser presentado al
profesor(a) para su revisién en dos avances. Para tal efecto las y los estudiantes seran atendidos

mediante tutorias.

VIII. Sistema de evaluacion

La evaluacién se realizard con base en los siguientes criterios:

1 | Participacion:
Asistencia, participacion, aportes, creatividad 10%
2 | Investigacion:
Informe escrito 15%
Informe oral 10%
3 | Analisis de libro
Informe escrito 10%
Presentacion 10%
4 | Lectura
Informe escrito 7.5%
Presentacion 7.5%
5 | Pruebas escritas
I examen 15%
II examen 15%
Total 100%

Notas importantes:

Informe Final escrito del proyecto de investigacion
La versién final del proyecto debe incluir todas las recomendaciones dadas en los dos avances

anteriores. Por lo tanto, incluye los siguientes aspectos:




Criterios por evaluar Puntos

1- Portada 1
2- Tabla de contenidos (indice) 1
3- Presentacion y justificacién del tema y argumentaciones 4
4-Problema de investigaciéon 3
5-Objetivos (general y especificos) 4
6- Introduccion 5
7- Marco tedrico y referentes conceptuales 5
8- Metodologia (enfoque, etapas, estrategias de investigacion y fuentes) 5

9- Bibliografia 1
10- Anexos 1
11- Redaccién y ortografia 3
12- Uso correcto de citas y referencias 3

Total 36 puntos

Presentacion oral del proyecto de investigacion
En la presentacion oral del proyecto se evaluaran los siguientes aspectos:

Criterios por evaluar Puntos

1- Calidad y presentacién de la propuesta 3

2- Dominio del tema 3

3- Respuesta del auditorio 1

4- Evacuacion satisfactoria de dudas 3
Total 10 puntos

Sintesis de una lectura y presentacion

Se asignard una lectura de manera individual o grupal para ser analizada y presentada al grupo.
Por lo que su presentaciéon incluye:

e Anadlisis completo

e Uso de recursos tecnoldgicos

e Dominio del tema

e C(laridad de contenidos

e Manejo del escenario




Sintesis de un libro y presentacién
Se asignard una lectura de manera individual o grupal para ser analizada y presentada al grupo.
Por lo que su presentacién incluye:

e Anadlisis completo

e Uso de recursos tecnoldgicos

e Dominio del tema

e C(laridad de contenidos

¢ Manejo del escenario

e Creatividad

Evaluacion formativa

Este modelo de evaluaciéon forma parte del proceso ensefianza y aprendizaje, por esta razén se
efectia a lo largo de todo el curso. Incluye evaluaciones diagnodsticas, autoevaluaciones y
coevaluaciones, mediante ejercicios que incluyen presentaciones, foros, andlisis de contenidos en
el area de investigaciéon y de administracién, elaboracién de propuestas de investigacion,

lecturas, entre otros.

Condiciones del curso:
El estudiante debe tener en cuenta que:

= Tiene derecho a realizar examen de ampliacién si su promedio es de 6.0 6 6.5.

= La pérdida de una comprobaciéon de lectura, examen, exposicion de materiales, trabajos,
analisis criticos, entre otros, sdlo es repuesta en caso de enfermedad (con el debido dictamen
médico) o situacion muy especial comprobada.

= Todo trabajo debe presentarse en la fecha asignada, los que se entreguen extemporaneamente
seran evaluados formativamente.

= Se debe cuidar la presentacién, letra, ortografia, redaccion y calidad de los materiales y
trabajos que se presenten, tanto en borrador como en limpio.

= En las exposiciones se deben aplicar diferentes técnicas y utilizar materiales y recursos
apropiados.

= El contenido de las lecturas que se asignen debe ser dominado por el alumno y seré evaluado.

= LA CLASE INICIARA A LA HORA EXACTA INDICADA, POR FAVOR, SER PUNTUALES.
SE RECOMIENDA ESTAR PRESENTE 10 MINUTOS ANTES DE EL INICIO DE ESTA.

* NOTA: Cualquier tipo de trabajo en el que se descubra plagio, realizado con dolo o por el
uso inadecuado de estandares para citar y referenciar, sera calificado con cero y al o la

estudiante se le seguirdn los procesos disciplinarios establecidos en el Reglamento de




Régimen Académico Estudiantil. Segan dicho Reglamento, en el Capitulo II, Articulo 4,
son faltas muy graves: “j- Plagiar, en todo o en parte, obras intelectuales de cualquier tipo.
K- Presentar como propia una obra intelectual elaborada por otra u otras personas, para
cumplir con los requisitos de cursos, trabajos finales de graduacién o actividades

académicas similares”.

IX. Cronograma

Semana 1. 13 de agosto
¢ Bienvenida y presentacion
e Motivacion
Lectura y analisis del programa del curso.
Aplicacion de prueba de diagndstico.
Conformacién de grupos para la exposicién de un libro (un LIBRO por grupo).
= 1. El1 ABC del liderazgo
= 2. {FISH!*
* 3. Elreducido reino de los pingtiinos
* 4. Un Pavo Real en el reino de los pingtiinos
= 5. El presente *
* 6. Quien se ha llevado mi queso *
» 7.7 habitos de la gente altamente efectiva *
= 8. Las 21 cualidades indispensables de un lider*
e Organizacion para los temas de investigacion
* 1.- Patronatos escolares y Asociaciones de padres de familia.
* 2.- Juntas de Educacién y Administrativas.
= 3.- Evaluacién del Desempeiio Docente.
» 4.- Aplicacién de Acciones Correctivas a los estudiantes (Debido Proceso).
* 5.- Aplicacién de sanciones al personal docente y administrativo. (Debido
Proceso).
*  6.- Comisiones o Comités de Trabajo.
» 7.- Comité Técnico Asesor (Evaluacion).
*» 8.- Comité de Apoyo Educativo. (Adecuaciones Curriculares) y Control
Interno.
e Organizacion para el anélisis de lecturas
* 1.- Robbins. S. Administracién
» 2.- Teorias de la administracion.
* 3.- Venegas, Pedro. Fundamentos de Administracién.
* 4- Alfiz. Proyecto educativo institucional - Presupuesto
* 5- Aportes de la administracién moderna a la gerencia educativa
* 6- Boyet J. H. y Boyet J. T. Hablan los gurus. a- (cap.l) “El Liderazgo”. b-
(cap.2) “Gestion del Cambio”. c- (cap.3) “La organizaciéon de aprendizaje
continuo”.
= 7- Arce Gémez, Celin. Derecho Educativo.
* 8- Resolucion alternativa de conflictos.

Semana 2. 20 de agosto

Propiciando metas




Presentacion del cuento: “Los 5 Criados del Principe”

Andlisis del cuento: “El patito feo se va a trabajar”, de Norgaard, Mette.

Semana 3.
O

Semana 4.
O

Semana 5.
O

Semana 6.

Semana 7.
O

Semana 8.
O

27 de agosto
Exposicion de tema: Lectura No.1.- Introduccién a las Organizaciones y la
Administracion. De Robbins, S.

= Concepto de Administracion.

» Antecedentes historicos de la administracion.

Exposicion del libro: “El ABC del liderazgo” de Maxwell, J.
= Caracteristicas de un administrador
» Planificacion estratégica
» Liderazgo

03 de septiembre
Exposicion de tema: Lectura No. 2.- Teorias de la administracion.
= Teorias de la Administracion

Exposicion del libro: “¢Quién se ha llevado mi queso?” De Johnson, Spencer.
= Actitud positiva ante el cambio.
» Toma de decisiones asertivas

10 de septiembre
Exposicion de tema: Lectura No. 3.- Fundamentos de Administracion Educativa. De
Venegas, Pedro.

Exposicién del Libro: jFish! De Stephen y otros,
* Actitud ante el cambio
* Alegria ante la vida y el trabajo
* Motivacion

17 de septiembre
Exposicién de tema: Lectura No. 4.- Proyecto educativo institucional. de Alfiz.

Exposicion del libro: El reducido reino de los pingiiinos
* Igualdad ante la diversidad
* Trabajo en equipo

24 de septiembre
Exposiciéon del tema: Lectura No.5 Aportes de la administracién moderna a la
gerencia educativa. De Baltodano, J. y Badilla A.R.

Exposicién del libro: Un pavo real en el reino de los pingiiinos
» Estereotipos sociales
* Necesidad de cambio

01 de octubre
Exposicién del tema: No.6. Hablan los gurtas. De: Boyet.
* a-(cap.l) “El Liderazgo”.
*  b- (cap.2) “Gestion del Cambio”.
* c- (cap.3) “La organizacion de aprendizaje continuo”.




o Exposicién del libro: El presente

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

Semana 9. 08 de octubre
o Exposicién del tema: Lectura No. 7. Derecho educativo. Arce, Celin
* Concepto
= (Caracteristicas
* Importancia del derecho educativo

o Conversatorio sobre: Legislacién Educativa.
* - Ley General de Administracion Pabica
* - Ley de Carrera Docente

Semana 10. 15 de octubre
o Feriado Dia de las Culturas

Semana 11. 22 de octubre
o TEXAMEN PARCIAL (Mediacion virtual)

Semana 12. 29 de octubre
o Exposicion del tema No. 8: Resolucion alternativa al conflicto.
= Mediacién del conflicto
= Atencién a los conflictos

* Cultura de paz
= El Debido Proceso

o Exposicién grupal del libro: 7 hdbitos de la gente altamente efectiva.
» Efectividad en la gestiéon administrativa

Semana 13. 05 de noviembre
o Exposicion del libro: Las 21 cualidades indispensables de un lider.
* Cualidades de un lider
o Presentacion de los resultados de la investigacion:

* 1.- Patronatos escolares y Asociaciones de padres de familia.
* 2.-Juntas de Educacién y Administrativas.
* 3.- Evaluacién del Desempefio Docente.

Semana 14. 12 de noviembre
o Presentacion de los resultados de la investigacion:

* 4.- Aplicacion de Acciones Correctivas a los estudiantes (Debido Proceso).

= 5.- Aplicaciéon de sanciones al personal docente y administrativo. (Debido
Proceso).

* 6.- Comisiones o Comités de Trabajo.

Semana 15. 19 de noviembre
o Presentacion de los resultados de la investigacion:
» 7.- Comité Técnico Asesor (Evaluacion).
* 8.- Comité de Apoyo Educativo. (Adecuaciones Curriculares) y Control
Interno.




Semana 16. 26 de noviembre (Mediacién Virtual)
o II EXAMEN PARCIAL

Semana 17. 03 de diciembre

o Entrega de promedios finales

o Temas para examen de ampliaciéon
Semana 18. 10 de diciembre

* Entrega de resultados finales a los estudiantes.
* Los estudiantes podran consultar su nota final en el portal de mediacién virtual
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