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|. Descripcioén del curso:

Es un curso teodrico y practico. Constituye una introduccion a la teoria administrativa en el
campo educativo. Brinda a los estudiantes una orientacion general en cuanto a los

fundamentos, funciones y aplicacion del proceso administrativo.

Ademas del estudio y

construccion de conocimientos, se analizan diversas situaciones concretas, se disefan
alternativas de accion y posibles soluciones.

Por su parte, el curso le permite al estudiante entrar en contacto con la legislacién educativa
vigente por medio de la revision y el andlisis de diversas normas con la finalidad de estimular
el desarrollo de habilidades y destrezas en este campo, asi como fomentar una actitud
critica y reflexiva, orientada a mejorar constantemente la funcion administrativa.

Teléfonos: 2511-7024
Correo Electrénico: educacion.so@ucr.ac.cr

Pagina Web: http://www.so.ucr.ac.cr
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II. Objetivo General:

Analizar aspectos fundamentales en el campo de la administracion educativa, que
faciliten la construccién de conocimientos para una gestion administrativa de acuerdo con
las necesidades del mundo moderno.

[ll. Objetivos especificos

1. Analizar las caracteristicas estructurales de las escuelas o corrientes del
pensamiento administrativo.

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

3. Reconocer las principales concepciones y funciones del proceso administrativo
en el campo curricular.

4. Analizar leyes, reglamentos y normas que fundamentan la legislacion educativa
costarricense.

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

6. Proponer alternativas de contingencia a partir de enfoques contemporaneos de
liderazgo.

IV. PERFILES DE ENTRADA Y SALIDA

PERFIL DE ENTRADA PERFIL DE SALIDA

En este curso se espera que la persona Al finalizar este curso la persona

estudiante tenga: estudiante sera capaz de:

1. Conocimientos generales sobre 1. Conocer la legislacion educativa
corrientes pedagogicas, costarricense vigente.
planeamiento, didactica, 2. Discrimina entre la funcién de los
evaluacion, fundamentos procesos administrativos, la cultura
psicoldgicos del desarrollo humano. organizacional y la ética

administrativa.

3. Distingue los fundamentos de la
planificacion administrativa.

4. Conoce estrategias colectivas y su
implementacion en el disefio vy



V. CONTENIDO PROGRAMATICO

UNIDAD 1: Legislacién educativa costarricense.

UNIDAD 2: La cultura organizacional y el entorno.

Constitucion Politica
Ley Fundamental de Educacion

estructuras organizacionales
educativas.

Reconoce la importancia de la
innovacion en los  procesos
educativos.

Reconoce la naturaleza y funcién de
la comunicacion en los procesos
administrativos.

Comprende el papel del lider de
acuerdo con los  enfoques
contemporaneos.

Manual de puestos y funciones de servicio civil

Politica Educativa vigente

Fundamentacion pedagogica de la transformacion curricular

Protocolos vigentes del MEP

Rol del administrador
Cultura organizacional
El entorno de las organizaciones

UNIDAD 3: Responsabilidad social y ética administrativa.

Responsabilidad social
Administraciéon verde
El comportamiento ético

UNIDAD 4: Fundamentos de la planeacion.

Qué y porqué planear
Objetivos y planes
Temas contemporaneos de planeacién

UNIDAD 5: Administracion estratégica.

Importancia de la planificacion estratégica
El proceso de planificacion estratégica
Estrategias corporativas y de competitividad

Temas contemporaneos de administracion estratégica actual



UNIDAD 6: Estructuray disefio organizacional.
e Disefio de la estructura organizacional
e Estructuras mecanicistas y organicas
e Disefios organizacionales comunes

UNIDAD 7: El cambio, la innovacion y el emprendimiento en educacion.
e El proceso del cambio
e Tipos de cambio
e Resistencia al cambio
e Estimulacion de la innovacion
e Emprendimiento en educacion

UNIDAD 8: El administrador y la comunicacion.
e Naturalezay funcion de la comunicacion
e Comunicacion interpersonal
e Comunicacion organizacional
e Tecnologias de la informacién y comunicacion
UNIDAD 9: El administrador como lider.
Qué es el liderazgo
Teorias de la contingencia sobre el liderazgo
Enfoques contemporaneos del liderazgo
Liderazgo y trabajo en equipo

VI. METODOLOGIA

Dado que el curso en el Il ciclo 2020, se imparte por medio de la modalidad alta virtual
(debido a la situacién de pandemia que se enfrenta a nivel mundial) se utilizara la plataforma
de Mediacion virtual “METICS”, de la Universidad de Costa Rica. Para tales efectos, los
estudiantes deben ingresar al sitio, utilizando la clave asignada. También puede
acompanarse de otras plataformas tales como: Teams, Google drive, zoom, miro, canvas,

Dropbox y otras que complementen y permitan un buen acompafiamiento en el curso.

Una vez ingresen, puede participar activamente de las clases sincrénicas y asincronicas; de
las horas de atencibn a estudiantes; accesar lecturas, guias didacticas, videos,
presentaciones; subir los trabajos solicitados; conocer las evaluaciones obtenidas e
interactuar con la persona docente. Ademas, tendra acceso a los textos que se encuentran
en las bases de datos suscritas al Sistema de Bibliotecas, Documentacion e Informacion
(SIBDI).



Para el logro de los objetivos del curso, la participacion activa de los estudiantes en las

clases sincronicas y asincronicas es fundamental. Deben realizar, con anticipacion a la

clase, las lecturas asignadas, segun correspondan.

Como parte de las estrategias de evaluacion, se realizaran trabajos individuales y grupales

(maximo cuatro personas), donde aplicaran los conocimientos adquiridos, a partir de

experiencias de aprendizaje propias, el andlisis de lecturas y de textos literarios, estudio de

casos, discusiones grupales, entre otros.

Actividades y recursos que se utilizaran en la plataforma METICS:

5.

Reunion por zoom: Zoom es una plataforma de web y videoconferencia que le
proporciona a los usuarios autorizados la habilidad para alojar reuniones en-linea.
Tarea: El médulo de actividad tarea le permite al profesor comunicar tareas,

recolectar los trabajos y proporcionar calificaciones y retroalimentacion.

Archivo: El modulo archivo (file) le permite al profesor proporcionar un archivo como
recurso para un entorno virtual. Donde sea posible, el archivo se mostrara dentro de
la interfaz del entorno virtual; de otra forma, se les pedird a los estudiantes que
descarguen el archivo.

URL: El médulo URL le permite al profesor proporcionar un enlace de internet para
un recurso del entorno virtual. Cualquier cosa libremente disponible en linea, como
documentos o imagenes, puede enlazarse a un URL y la URL de una pagina web en

particular no requiere ser forzosamente la pagina principal del sitio web.

Entre otros

Estrategias, técnicas y métodos didacticos que se utilizaran en el curso:

1.

Portafolio: Estrategia de mediacion pedagogica y evaluacién que consiste en la
aportacion de producciones de diferente indole por parte de los estudiantes. Estas

producciones informan del proceso desarrollado, permitiéndoles ver sus esfuerzos y



logros, en relacion con los objetivos de aprendizaje y criterios de evaluacion

establecidos.

. Andlisis de libro: El andlisis de un libro es relevante ya que este material presenta

caracteristicas peculiares para mediar el aprendizaje desde diferentes perspectivas.
Su analisis se hace en funcion del potencial del estudiante para favorecer la reflexion
y critica, ante los contenidos desarrollados.

Trabajo colaborativo: Estrategia en el que una persona aprende, fruto de la
interaccion con otras personas que integran un equipo. Estas personas diferencias y
contrastan sus puntos de vista, de tal manera, que llegan a generar un proceso de
construccion de conocimiento.

Mapa conceptual: Estrategia que representa un conjunto de significados
conceptuales que se estructuran de manera jerarquica. Tiene como fundamento
tedrico los principios del aprendizaje significativo por medio de la conexion de ideas.
Exposiciones: Consiste en la mediacion de contenidos, por parte de estudiantes y
docentes, a través de diversas técnicas y el apoyo de recursos, tales como: laminas,
diagramas, esquemas, diapositivas, videos, etc.

Estudio de casos: Estudio y entendimiento comprehensivo acerca de una situacion
compleja. Se realiza por medio de la descripcién y andlisis de la situacion que es
observada de manera integral y dentro de su contexto.

Entre otras.

VIl. EVALUACION Y CRONOGRAMA

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

No. ASPECTO Porcentaje

1| Trabajo individual: 20%
Participacion activa en 10 clases sincronicos (2% cada uno).

2| Trabajo grupal: 36%
Reporte de lecturas: 9 informes.
Cada informe se entrega segun la fecha establecida por la persona
docente. (4% cada uno)

3/ Trabajo grupal: 10%




Portafolio (correccion total de los informes revisados por la persona
docente).

4| Trabajo grupal: 17%
Reporte escrito de analisis de libro.

5] Trabajo grupal: 17%
Exposicién de libro (se evaluard de manera individual)

TOTAL: 100%

Notas Importantes:

La evaluacién formativa se aplicara por medio de las puestas en comun al hacer la revision
de los aspectos sumativos. Se implementardn estrategias de auto y coevaluacién en

algunos de los trabajos asignados.

Los talleres, al igual que los otros rubros de la evaluacion solo se reponen por causas muy
calificadas, segun lo establece el Reglamento de Régimen Académico Estudiantil (articulo
24). La reposicién de algun componente de la evaluacion quedara sujeta a la presentacion
de la justificacion escrita y formal de la situacién. No se aceptara la entrega de trabajos
después de la fecha indicada, a menos que el estudiante lo justifigue, segun las
circunstancias establecidas por el Reglamento de Régimen Académico Estudiantil (Articulo
24). El estudiante debe enviar los documentos relacionados con su justificacion a la
profesora por medio del correo electrénico institucional.

Todo trabajo en el que se descubra plagio realizado con dolo o por el uso inadecuado de
estandares para citar y diferenciar, sera calificado con 0 y al estudiante se le seguiran los
procesos disciplinarios establecidos en el Régimen Académico Estudiantil. Segun dicho
Reglamento, Capitulo Il, Art. 4, son faltas muy graves: “Inciso: j) “Plagiar todo o en parte,
obras intelectuales de cualquier tipo”; Inciso k) “Presentar como propia una obra intelectual
elaborada por otra u otras personas, para cumplir con los requisitos del curso, trabajos

finales de graduacion o actividades académicas similares”.

Si en un grupo de trabajo, alguno de los integrantes no entrega aportes, contesta mensajes
o llamadas en 72 horas, los demas comparfieros deberdan comunicar la situacién a la
profesora para que se analicen los motivos de su ausencia o escasa participacion. Si el

estudiante cuenta con alguna justificacion (segun lo que establece el Reglamento del
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Régimen Académico Estudiantil, articulo 24), la profesora le dara instrucciones para reponer
la calificacion. Si no aporta documentos para justificarse, se le asignara un cero en la nota

del componente de evaluacion correspondiente.

Si algun estudiante presenta problemas para desarrollar los trabajos virtuales, de inmediato
debe tomar capturas de pantalla y enviarlas por correo a la profesora para que ella esté
enterada de la situacion y pueda darle instrucciones de cdmo se hara el envio. El estudiante
solicitard a METICS la solucion del problema y puede copiar a la profesora en el correo para
dar seguimiento al tramite y evitar mas dificultades técnicas en el futuro. El estudiante debe
realizar las gestiones necesarias para que le entreguen el usuario y contrasefia para el uso

de Mediacion Virtual.

El estudiante debe revisar la fecha y hora de entrega de los trabajos en Mediacion Virtual.
El espacio de entrega de trabajos estara configurado de tal forma que no se aceptaran
documentos después del tiempo limite. Tendra que justificar la entrega tardia por correo a
la profesora (no por Whats App); la cual la aceptara anicamente si cumple con lo estipulado

en reglamentos de la Universidad. Las dudas se evacuaran en horas atencion a estudiantes.

Todos los trabajos en grupo contemplaran coevaluacién. Para tales efectos, todos los
estudiantes deben subir los trabajos a Mediacion virtual. La evaluacion se realizara de
manera personal y confidencial. El porcentaje asignado a los comparieros y el propio se

colocaré al final del nombre de cada integrante de acuerdo con aporte o trabajo realizado.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Fecha

Actividad

Clase sincroénica

Clase sincronica.

1. Apertura del curso

Semana 2. Dindmica de presentacion
del 10-15 de . L, .
agosto 3. Lectura, comentario, discusion y aprobacion del programa del curso.




4. Lineamientos sobre la dinamica, entrega y exposicion de trabajos

individuales y grupales.

Tarea 1:

Realizar las lecturas asignadas para la proxima semana.

Leer el libro: La buena suerte y construir un proceso de autorreflexién, a
partir de la guia did4ctica proporcionada. (Audiolibro.
https://youtu.be/HyYUOyqJj0s)

Clase sincronica

Semana
del 17-22 de
agosto

| Desarrollo de la lectura:
e Ley Fundamental de Educacion
e Manual de puestos y funciones de servicio civil
e Politica Educativa vigente

Trabajo con el libro: La buena suerte.

NOTA:

Reporte de lecturas grupal:

Antes de iniciar la clase, todos los estudiantes deben haber subido a “Mediacion Virtual”, el
reporte de las lecturas asignadas, segun la guia de trabajo proporcionada por la persona docente
(de no entregarse antes de la hora de inicio de la clase, no se revisara y se perdera el porcentaje
asignado).

NOTA: La lectura “Constitucion Politica” no la deben realizar los estudiantes.

Asignacion de libros:

Libro NUmero de estudiantes

¢, Quién se hallevado

mi queso?

Inteligencia Holistica

Neurocoaching (en

espanol)

El lider resonante

gl A A ol B o




Fish (en espafol)

El lider que no tenia

cargo

Inteligencia

emocional

Liders eat last

(en inglés)

La paradoja

Las 17 cualidades de

A A ol e Al R e ol I A ol A

un buen jugador de

equipo

=

Liderazgo en tiempos

de incertidumbre

Clase sincroénica

Semana del 24-28
de agosto

Il Desarrollo de la lectura:
e Fundamentacién pedagdgica de la transformacién curricular.
e Protocolos vigentes en el MEP.

Trabajo con el libro: La buena suerte.

Tarea 2:
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Realizar las lecturas asignadas para la préxima semana.
Trabajo en grupo con la estrategia: Mapa conceptual, a partir de la guia

didactica proporcionada.

NOTA:

Reporte de lecturas grupal:

Antes de iniciar la clase, todos los estudiantes deben haber subido a “Mediacién Virtual’, el
reporte de las lecturas asignadas, segun la guia de trabajo proporcionada por la persona docente
(de no entregarse antes de la hora de inicio de la clase, no se revisara y se perdera el porcentaje
asignado).

Clase sincronica

Semana del 31 de
agosto al 4
setiembre

Il Desarrollo de la lectura: La cultura organizacional y el entorno.
e Rol del administrador
e Cultura organizacional
e El entorno de las organizaciones

Tarea 3:
Realizar las lecturas asignadas para la proxima semana.

Trabajo en grupo con la estrategia: Cuento ilustrado, a partir de la guia

didactica proporcionada.

NOTA:

Reporte de lecturas grupal:

Antes de iniciar la clase, todos los estudiantes deben haber subido a “Mediacién Virtual’, el
reporte de las lecturas asignadas, segun la guia de trabajo proporcionada por la persona docente
(de no entregarse antes de la hora de inicio de la clase, no se revisard y se perdera el porcentaje
asignado).

Semanadel 7 al 11
de setiembre

Reunidon con grupos pararevisar el trabajo escrito que expondran
Grupo #1: Quién se ha llevado mi queso?
Grupo #2: Inteligencia Holistica

Clase sincronica

Semana del 14-18
setiembre

IV Desarrollo de la lectura: Responsabilidad social y ética administrativa.
¢ Responsabilidad social
e Administracion verde
e EIl comportamiento ético

Tarea 4:

Realizar las lecturas asignadas para la préxima semana.
Trabajo en grupo con la estrategia: Desplegable, a partir de la guia
didactica proporcionada.

Exponen libro:
Grupo #1: Quién se ha llevado mi queso?
Grupo #2: Inteligencia Holistica
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NOTA:

Reporte de lecturas grupal:

Antes de iniciar la clase, todos los estudiantes deben haber subido a “Mediacion Virtual’: el
reporte de la lectura asignada y el andlisis del libro, segin las guias de trabajo proporcionadas
por la persona docente (de no entregarse antes de la hora de inicio de la clase, no se revisaran
y se perderan los porcentajes asignados a cada uno).

Semana del 21 al
25 de setiembre

Reunidon con grupos pararevisar el trabajo escrito que expondran
Grupo #3: Neurocoaching
Grupo #4: El lider resonante

Clase sincronica

Semana del 28
setiembre al 2
octubre

V Desarrollo de la lectura: Fundamentos de la planeacion.
e Qué y porqué planear
e Objetivos y planes
e Temas contemporaneos de planeacion

Tarea 5:
Realizar las lecturas asignadas para la préxima semana.
Trabajo en grupo con la estrategia: Mapa mental, a partir de la guia

didactica proporcionada.

Exponen libro:
Grupo #3: Neurocoaching
Grupo #4: El lider resonante

NOTA:

Reporte de lecturas grupal:

Antes de iniciar la clase, todos los estudiantes deben haber subido a “Mediacién Virtual’: el
reporte de la lectura asignada y el andlisis del libro, segun las guias de trabajo proporcionadas
por la persona docente (de no entregarse antes de la hora de inicio de la clase, no se revisaran
y se perderan los porcentajes asignados a cada uno).

Semanadel5al 9
de octubre

Reunién con grupos para revisar el trabajo escrito que expondran
Grupo #5: El lider que no tenia cargo
Grupo #6: Fish

Clase sincronica

Semana del 12-16
octubre

VI Desarrollo de la lectura: Administracion estratégica.
e Importancia de la planificacion estratégica
e El proceso de planificacion estratégica
e Estrategias corporativas y de competitividad
e Temas contemporaneos de administracion estratégica actual

Tarea 6:

Realizar las lecturas asignadas para la préxima semana.
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Trabajo en grupo con la estrategia: Organigrama, a partir de la guia

didactica proporcionada.

Exponen libro:
Grupo #5: El lider que no tenia cargo
Grupo #6: Fish

NOTA:

Reporte de lecturas grupal:

Antes de iniciar la clase, todos los estudiantes deben haber subido a “Mediacion Virtual’: el
reporte de la lectura asignada y el andlisis del libro, segin las guias de trabajo proporcionadas
por la persona docente (de no entregarse antes de la hora de inicio de la clase, no se revisaran
y se perderan los porcentajes asignados a cada uno).

Semana del 19 al
23 de octubre

Reunidon con grupo para revisar el trabajo escrito que expondran
Grupo #7: Inteligencia emocional
Grupo #8: Leaders eat last

Clase sincronica

Semana del 26 al
30 octubre

VII Desarrollo de la lectura: Estructuray disefio organizacional.
e Disefio de la estructura organizacional
e [Estructuras mecanicistas y organicas
e Disefios organizacionales comunes

Tarea 7:
Realizar las lecturas asignadas para la préxima semana.
Trabajo en grupo con la estrategia: Innovacion y emprendimiento en

educacion, a partir de la guia didactica proporcionada.

Exponen libro:
Grupo #7: Inteligencia emocional
Grupo #8: Leaders eat last

NOTA:

Reporte de lecturas grupal:

Antes de iniciar la clase, todos los estudiantes deben haber subido a “Mediaciéon Virtual”: el
reporte de la lectura asignada y el andlisis del libro, segin las guias de trabajo proporcionadas
por la persona docente (de no entregarse antes de la hora de inicio de la clase, no se revisaran
y se perderan los porcentajes asignados a cada uno).

Semanadel 2 al 6
noviembre

Reunidon con grupo pararevisar el trabajo escrito que expondran
Grupo #9: La paradoja

Grupo #10: Las 17 cualidades de un jugador de equipo.
as 17 cualidades de un buen jugador de equipo
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Clase sincronica

Semana del 9-13
noviembre

VIl Desarrollo de la lectura: EI cambio, la innovacion y el emprendimiento
en educacion.

e El proceso del cambio

e Tipos de cambio

e Resistencia al cambio

e Estimulacion de la innovacion

Tarea 8:
Realizar las lecturas asignadas para la préxima semana.

Trabajo en grupo con la estrategia: Video, a partir de la guia didactica

proporcionada.

Exponen libro:
Grupo #11: La paradoja

NOTA:

Reporte de lecturas grupal:

Antes de iniciar la clase, todos los estudiantes deben haber subido a “Mediacion Virtual’: el
reporte de la lectura asignada y el andlisis del libro, segun las guias de trabajo proporcionadas
por la persona docente (de no entregarse antes de la hora de inicio de la clase, no se revisaran
y se perderan los porcentajes asignados a cada uno).

Clase sincronica

Semana del 16 al
20 de noviembre

IX Desarrollo de la lectura: El administrador y la comunicacién.
e Naturaleza y funcién de la comunicacion
e Comunicacion interpersonal
e Comunicacion organizacional
e Tecnologias de la informaciéon y comunicacion

Tarea 9:
Realizar las lecturas asignadas para la proxima semana.

Trabajo en grupo con la estrategia: Estudio de caso, a partir de la guia

didactica proporcionada.

Exponen libro:
Grupo #11: Liderazgo en tiempos de incertidumbre

NOTA:

Reporte de lecturas grupal:

Antes de iniciar la clase, todos los estudiantes deben haber subido a “Mediaciéon Virtual”, el
reporte de las lecturas asignadas, segun la guia de trabajo proporcionada por la persona docente
(de no entregarse antes de la hora de inicio de la clase, no se revisara y se perdera el porcentaje
asignado).
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Clase sincronica

Semana del 30 de
noviembre al 4 de
diciembre

X Desarrollo de la lectura: El administrador como lider.
e Qué es el liderazgo
e Teorias de la contingencia sobre el liderazgo
e Enfoques contemporaneos del liderazgo
e Liderazgo y trabajo en equipo

NOTA:

Reporte de lecturas grupal:

Antes de iniciar la clase, todos los estudiantes deben haber subido a “Mediacién Virtual’, el
reporte de las lecturas asignadas, segun la guia de trabajo proporcionada por la persona docente
(de no entregarse antes de la hora de inicio de la clase, no se revisara y se perdera el porcentaje
asignado).

Semanadel 7 al 11
de diciembre

Entrega de portafolio por parte de los estudiantes (7 de diciembre antes 12 md)
Entrega de promedios por parte de la persona docente. (11 diciembre, antes 5

pm)

Semana del 14 al
18 diciembre

Aplicacion examen de ampliacion
Cierre de actas
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