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l- DESCRIPCION DEL CURSO:

Es un curso tedrico. 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
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.



Il- OBJETIVOS GENERALES:

1.

Examinar aspectos fundamentales en el campo de la administracion, 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 corrientes del pensamiento administrativo.

Valorar |a importancia de cada una de las funciones del proceso administrativo para el buen desempeno
del administrador.

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

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

- 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.



V- DESARROLLO DE LAS UNIDADES

UNIDAD 1: La administracion ayer y hoy.

1.1-  Antecedentes historicos

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

1.4-  Evolucidn de la Teoria Administrativa

1.5 Funciones y procesos de la administracion
1.6-  Resolucion alternativa de conflictos

UNIDAD 2: Fundamentos de Administracion

2.1- Concepto y campo de la Administracion
2.2-  Enfoques contemporéaneos de gerencia
2.3-  Campo de estudio de la Administracion

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: Legislacion educativa costarricense

4.1-  Concepto y ramas del derecho
4.2-  Elderecho educativo

4.3-  Debido proceso

4.4-  Organismos y documentos legales



V. ACTIVIDADES:

Lecturas de reflexion

Analisis, sintesis y exposicion de LIBROS
Exposiciones de aspectos teoricos
Discusion de los temas en estudio
Trabajo en grupos

Charlas

Conversatorio

Estudio y anélisis de casos

Informes de lectura

VL.

EVALUACION:

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

No. ASPECTO Porcentaje
1- | PARTICIPACION: (aportes, discusién grupal, creatividad) 10%
2- | EXPOSICION DE TEMAS:

a- Informe escrito 5%

b- Exposicion 5%
3- | CONVERSATORIO:

a- Aportes 10%

b- Informe escrito 5%
4- | ANALISIS DE UN LIBRO:

a- Informe escrito 10%

b- Exposicion 5%
5- | PRUEBAS ESCRITAS:

a-Primera 25%

b- Segunda 25%

TOTAL: 100%
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VIl. ESCALAS DE CALIFICACION:

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

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

INFORME ESCRITO 5%
GUIA PARA LA PRESENTACION DEL INFORME ESCRITO Ptos.
1.- | Portada: (Encabezado, titulo del trabajo, nombre de los (las) estudiantes, nombre 1
del curso, nombre de profesor(a), ciclo, fecha)
2.- | Introduccion: (Indicar de qué va a tratar el trabajo por desarrollar, objetivos 2
estructura del trabajo)
3.- | Desarrollo de tema: (Redaccion y ortografia, citar fuentes). 10
4.- | Presentacion: Nitidez, orden y estructura general del trabajo (1 ptos. c/u) 3
5.- | Conclusiones: 2
6.- | Bibliografia : 1
7.- | Anexos: 1
TOTAL 20 ptos.
EXPOSICION 5%
ASPECTO PTOS.
1. | Guia de exposicion 3
2. | Dominio del tema 3
3. | Creatividad 2
4. | Expresion Oral 3
5. | Recursos 2
6. | Ejemplos 3
7. | Interaccion con el grupo 3
8.- | Presentacion personal 1
TOTAL 20




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

GUIA PARA LA PRESENTACION DEL INFORME ESCRITO 10%
ASPECTO PTGS.
1.- | Portada: (Encabezado, titulo del trabajo, nombre de los (las) estudiantes, nombre 1
del curso, nombre de profesor(a), ciclo, fecha)
2.- | Introduccion: (Indicar de qué va a tratar el trabajo por desarrollar, objetivos, 2
estructura del trabajo)
3.- | Desarrollo de tema: (Debe cuidar su presentacion, redaccion y ortografia). 4
a- | Epoca y contexto histérico: Costumbres, referencias a lugares, formas de pensar 2
de los personajes, acciones de los personajes.
b. | Caracterizacion de los personajes: (principales y secundarios) 2
c- | Descripcion del espacio: (Nombre de los lugares, cdmo son, como es el ambiente) 1
d- | Vigencia de la obra en la actualidad: 2
4.- | Diario de triple entrada 21
a- A. ldeas del autor B. Ideas de los/las C. Aplicabilidad de la
estudiantes a la obra  en el
luz de las ideas contexto
del autor educativo
Conclusiones: 3
Bibliografia: 1
Anexos: 1
TOTAL 40
EXPOSICION 5%
ASPECTO PTOS.
1.- | Guia de exposicion 2
2.- | Dominio del tema 2
3 - | Exposicion Oral 2




VIll. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Fecha Actividad Tépico
Inicio de lecciones.
1° JORNADA - .
Apertura del curso Lecturas para las proximas sesiones:
L o5 Temas de exposicion.
Dinédmica de presentacion.
T Motivacion No.1.- Robbins. S. Administracion
del9 al 13 de i0, discusié
agosto LEChITe, DUmemanC BsEint No. 2.- Teorias de la administracion.

aprobacion del programa del curso.
Formacién de grupos para la exposicion
de los temas asignados y el libro. (7
grupos)

Asignacion del trabajo en equipo (6
grupos) para trabajar con el libro: “El
patito feo se va a trabajar’. Diario de triple
entrada

Asignacion de lecturas para las proximas

sesiones.

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

No. 4.Alfiz. Proyecto educativo institucional -
Presupuesto

No.5 Aportes de la administracion moderna
a la gerencia educativa

No. 6. Boyet J. H. y Boyet J. T. Hablan los
gurus.
a- (cap.1) “El Liderazgo”.

b- (cap.2) “Gestion del Cambio”.
c- (cap.3) “La organizacion de aprendizaje
continuo”.

No.7 Arce Gomez, Celin. Derecho
Educativo.

Libros:
1. EIABC del liderazgo
2. jFISH!




Fecha

Actividad

Topico

- Leccion magistral de la profesora /

2° SESION profesor.
Definiendo metas
Semana Narracion del cuento en equipos de
del 16 al 20 de trabajo. - (6 grupos). “El patito feo se va
agosto trabajar”, de Norgaard, Mette. (Diario
de triple entrada)
] Exposicion del tema:
3° SESION Lectura No.1.- Robbins, S. Administracion. Concepto de Administracion

Semana del 23 al
27 de agosto

Ampliacion del tema.

Antecedentes historicos de la administracion

4° SESION

Semana del 30 de
agosto
al 03 se setiembre
de setiembre

Exposicion de tema:
Lectura No. 2.- Teorias de la
administracion

Ampliacion del tema.

Teorias de la Administracion

5° SESION

Semana del 06 al
10 de setiembre

Exposicion de tema:

Lectura No. 3.- Venegas, Pedro.
Fundamentos de Administracion.

Lectura No. 4.- Alfiz. Proyecto educativo
institucional.

Ampliacion del tema

Administracion educativa

Plan institucional
Presupuesto
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Fecha

Actividad

Topico

7° SESION

Semana del 20 al
24 de setiembre

No.6. Boyet J. H. y Boyet J. T. Hablan
los gurus.

a- (cap.1) “El Liderazgo”.

b- (cap.2) “Gestion del Cambio”.

c- (cap.3) “La organizacion de aprendizaje
continuo”.

Exposicion del libro: jFish!

Organizaciones y la administracion

Actitud ante el cambio
Alegria ante la vida y el trabajo
Motivacién

8° SESION

Semana del 27
Setiembre al 01de
octubre

| EXAMEN PARCIAL

Todos los temas y objetivos desarrollados
en clase hasta hasta fecha

9° SESION

Semana del 04 al 08
de octubre

Exposicion del tema:
Lectura No. 7. Derecho educativo. Arce,
Celin

Ampliacion del tema

Exposicion del libro:
El reducido reino de los pingiiinos

Un pavo real en el reino de los
pingiiinos

Derecho educativo
Legislacion educativa

Debido proceso

Igualdad ante la diversidad
Trabajo en equipo
Estereotipos sociales

10° SESION




Fecha

Actividad

Topico

12° SESION

Semana del 01 al 05 de

Exposicion del tema
Gestion de documentos en la institucion
educativa

Documentos utilizados en las
instituciones educativas

noviembre _ N ‘
Exposicion del Libro: ;Quien se ha llevadomi | Actitud positiva ante el cambio.
queso? Toma de decisiones asertivas.
13° SESION Exposicion del tema: Efectividad en la gestion

Semana del 08 al 12 de

Exposicion del libro: 7 habitos de la gente

administrativa
Relaciones humanas

noviembre altamente efectiva.
14° SESION Atencion a los conflictos
Taller Resolucion alternativa al conflicto Cultura de paz
Semana
del 15 al 19 de
noviembre
15° SESION Todos los temas y los objetivos

Semana del 22 al 26 de
noviembre

I EXAMEN PARCIAL

estudiados, no incluidos en el
Examen Parcial |.

16° SESION

Semana del 29

naviamhra al N2

Entrega de Promedios
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