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| cuatrimestre 2024

Namero de Area disciplinar Fecha de aplicacion
prueba

1 Area de administracion 27 de enero 2024

2 Area de planificacion y evaluacion 24 de febrero 2024

3 Area complementaria 23 de marzo 2024

Il cuatrimestre 2024

Namero de Areadisciplinar Fecha de aplicacion
prueba
1 Area de administracion 25 de mayo 2024
2 Area de planificacion y evaluacion 29 de junio 2024
3 Area complementaria 27 de julio 2024

Il cuatrimestre 2024

Namero de Area disciplinar Fecha de aplicacion
prueba
1 Area de administracion 28 de setiembre 2024
2 Area de planificacion y evaluacion 26 de octubre 2024
3 Area complementaria 30 de noviembre 2024
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Areas disciplinares de las pruebas de grado.

El estudiantado que se apresta a realizar la prueba de grado para optar por el nivel de licenciatura
en Ciencias de la Educacion con Enfasis en Administracion Educativa, debe saber que tiene que

enfrentar tres pruebas, una para cada area disciplinar, de la siguiente manera:

—Primera prueba de grado: area de administracion.

—Segunda prueba de grado: area de planificacion y evaluacion.

—Tercera prueba de grado: area complementaria.



Temario correspondiente a la | Prueba del Area de Administracion.

Para el area de administracion se evaluan las siguientes asignaturas:

o Administracién general.
o Administracion de recursos humanos.
o Presupuesto y finanzas.
1. Contenidos a evaluar en la asignatura de administracion general.

1.1. Teorias de la Administracion.

a) Administracion y las organizaciones.
b) Hechos que marcaron las teorias de la administracion.
c) Enfoque Clasico de la Administracion.

1.2. Recursos Humanos y Proceso Administrativo.

a) Enfoque de los Recursos Humanos.
b) ¢Como puede la empresa lograr un adecuado enfoque de recursos humanos?

1.3. Cultura Organizacional, Responsabilidad Social y Etica Administrativa.

a) Cultura Organizacional.

b) Cultura Organizacional y el desempefio.
c) Responsabilidad Social.

d) Etica Administrativa.

1.4. Planeacidén Estratégica para la toma decisiones.
a) Planeacion.

b) Estrategias, Técnicas y Escenarios para el logro de objetivos.
c) Toma de decisiones en grupo.



1.5. Organizacién fundamento del disefio y estructura.

a) Organizar para definir la estructura y el disefio.
b) Estructura y Entorno.
c) Disefios Organizacionales Contemporaneos.

1.6. Direccion: Gerencia, Liderazgo, Motivacién, Equipos de Trabajo y Comunicacion.

a) Gerencia.
b) Liderazgo y Motivacion.
c) Equipos de Trabajo y Comunicacion.

1.7. Control Elementos Basicos.

a) Control y su importancia en las organizaciones.
b) Disefio de procesos y sistemas de control.

1.8. Procesos Organizacionales Clave.

a) Tecnologia en las organizaciones.

b) Administracion del cambio operaciones y calidad.
c) Competitividad, Innovaciéon y Espiritu emprendedor.
d) Administracion ante un mundo globalizado

1.9. Juntas de Educacion y Juntas Administrativas.

a) Concepto.
b) Funciones y Responsabilidades.
c) Reglamento de Juntas de Educacion y Juntas Administrativas.

1.10. Estructura Administrativa del Sistema Educativo Costarricense.
a) Organizacion interna del MEP.

b) Funcionamiento organizativo del MEP.
c) Organizacion interna de las Instituciones Educativas.



1.11. El quehacer del administrador educativo.

a) Sus responsabilidades.
b) Sus canales internos y externos.
c) Sus relaciones humanas con:

—Superiores.
—Comparieros.
—Alumnos.

—Padres de familia.

2. Contenidos a evaluar en la asignatura de
recursos humanos.

2.1. Interacciones entre personas y organizaciones.

a)
b)
C)
d)
e)
f)
9)

Concepto de Organizacion.
Organizaciones como sistemas sociales.
Organizaciones como sistemas abiertos.
Niveles de organizaciones.
Organizaciones y el ambiente.

Concepto de eficacia organizacional.
Capital humano y capital intelectual.

2.2. La compleja naturaleza Humana.

a)
b)
c)

La Motivacion Humana.
Comunicacion.
Capital Humano.

administracion

de



2.3. Reclutamiento de personas.

a) Descripcién del trabajo y del puesto.

b) Fuentes de reclutamiento.

c) El proceso de reclutamiento.

d) Medios de reclutamiento.

e) Tipos de reclutamiento: interno, externo y mixto.

2.4. Las personas Y las organizaciones.

a) Reciprocidad entre individuo y organizacion: Relaciones de
intercambio.

b) Capital Humano.

2.5. Sistema de Administracién de Recursos Humanos

a) La administracion de Recursos Humano.

b) Caracter multivariado, situacional de los RH.

c) Elarea de RH como responsabilidad de linea y funcion de staff.
d) El area de RH como proceso.

e) Politicas de RH.

f)  Objetivos, funciones y dificultades del area RH.

2.6. Provision del Recursos Humanos.

a) Reclutamiento de Personal.
b) Seleccion de Personal.

2.7. Organizacion de Recursos Humanos.

a) Disefo de Puestos.
b) Descripcidén y Andlisis de puestos.
c) Evaluacion del Desempefio.
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2.8. Mantenimiento de Recursos Humanos.

a) Remuneracion.

b) Planes de Prestaciones Sociales.
c) Calidad de vida en el trabajo.

d) Relaciones con las personas.

2.9. Desarrollo del Recurso Humano.

a) Capacitacién y desarrollo personal.

2.10. Desarrollo Organizacional RH.

a) Supuestos basicos del desarrollo organizacional.
b) Caracteristicas del DO.

c) Técnicas de Intervencién del DO.

d) Modelos, Obijetivos del DO.

e) Organizaciones de aprendizaje.

2.11. Auditoria de Recursos Humanos.

a) Concepto de datos y de informacion banco de datos de RH.

b) Sistema de informacién gerencial.

c) Sistemas de informacion de recursos humanos.

d) Administracion de conocimiento: Informacion del comportamiento.

2.12. Etica y Responsabilidad social.

a) Responsabilidad social de la organizacion Balance social.
b) Auditoria de recursos humanos.

Pagina 10 de 20
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Contenidos a evaluar en la asignatura de presupuesto y finanzas.

2.1. Los procesos de planificacion y su relacién con el presupuesto
a) El presupuesto nacional y su composicion. Conceptos.
b) Relaciones entre politicas, planes, programas y el presupuesto.
c) Laprogramaciéon presupuestaria
d) Las clasificaciones del presupuesto y sus cuentas
e) Porinstituciones
f)  Por objeto del gasto
g) Porfunciones
h) Pro programas y actividades
i) Clasificaciones combinadas

j) Utilizacion de las clasificaciones presupuestarias

2.2. La técnica del presupuesto por programas Yy actividades
a) Conceptos Generales.
b) Clasificacién por programas y actividades.
c) Aplicacion de la técnica del presupuesto por programas y

actividades.

2.3. Liguidacion de presupuesto.

2.4. El control interno
a) Consideraciones generales del control interno.
b) Elementos que contribuyen al control interno.

c) Estudio y Evaluacién del sistema de control interno.

Pagina 11 de 20
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2.5. Principios, normas y procedimientos

a)
b)
c)
d)

Programas de auditoria.
Principios de auditoria.
Normas de auditoria.

Informes de auditoria.

Pagina 12 de 20
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Temario correspondiente a la Il Prueba del Area de Planificacion y Evaluacion.

Para el area de planificacion y evaluacion se evallan las siguientes asignaturas:

o Formulacién y evaluacion de proyectos Educativos.

o Procedimiento de evaluacion y control institucional.

1. Contenidos a evaluar en la asignatura de formulacion y evaluacion deproyectos

educativos.

1.1. Introduccion a la concepcién metodolégica de la Formulacién y
Evaluacién de Proyectos educativos.

a) Concepto de proyecto. Caracteristicas de los proyectos y tipos
de proyectos.
b) Los problemas de las comunidades educativas y los desafios de

los proyectos.

1.2. Marco Nacional de Desarrollo Educativo y formulacion de

proyectos a nivel nacional.

a) Formulacién, Gestion y Evaluacion de Proyectos.

1.3.Herramientasde diagnostico para la nueva metodologia de

la formulacién de proyectos.

a) FODA.
b) Lluvia de ideas.
c) Estudio de casos.

d) Grupos focales.

Pagina 13 de 20
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1.4. Dimensiones curriculares de la formulacién de proyectos.
a) Sistema de gestion de calidad.

b) Acreditaciones.

1.5.Evaluacién de resultados: ambito y finalidades.
a) Variables e indicadores relevantes en evaluacion de resultados.
b) Tipos de evaluacion.

2. Contenidos a evaluar en la asignatura de procedimiento de evaluacion y control

institucional.

2.1. Objetivos de la Evaluacion Institucional.

2.2. Conceptos de Evaluacion Institucional.

2.3. Evaluacion de Sistemas.

2.4. Evaluacion de la Ejecucion de los programas y proyectos.

2.5. Quienes hacen la evaluacion

2.6. Criterios de evaluacion:
a) Criterio de relevancia
b) Ciriterio de valor

c) Criterio de accion

2.7. Etapas de la Evaluacion Institucional.

2.8. Tipos de Evaluacion:
a) Induccién
b) Evaluacion casual

c) Evaluacion formativa

Pagina 14 de 20
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2.9.

d) Evaluacién sumativa

e) Evaluacion de sistemas

Dificultades en la evaluacion institucional.
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Temario correspondiente ala lll Prueba del Area Complementaria.

Para el area complementaria se evalla la siguiente asignatura:

e Sociologia educativa.

1. Contenidos a evaluar en la asignatura de sociologia educativa.

1.1. Ciencia y Sociologia
a) ElI Campo de la Sociologia
b) La sociologiay las demas ciencias sociales.
c) Definicién del término sociologia
d) Historia de la sociologia
e) Desarrollo en los siglos XIX y XX Augusto Conte (1798-1857)
Herbert Spencer (1820-1903) Emilie Durkheim (1858-1917) Max
Weber (1864-1920)
f)  Diferentes fundamentales entre la sociologia del siglo XIX y la
del siglo XX
g) Método

h) La utilidad y la educacion

1.2. Corrientes ideoldgicas de la Sociologia en Educacion

a) Relacion entre Sociologia y Educacion

b) Origen de la sociologia educativa.

c) La aplicacion de los principios sociologicos a la educacion
d) Comunidad

e) Cambio social

f) La escuela sociologica

Pagina 16 de 20
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g) Aspectos sobresalientes segun Brookover La educacion y el
orden social La escuela como sistema social La escuela y la

comunidad

h) Aspectos sobresalientes segun Neal Gross La estructura social
y el funcionamiento de la escuela El salon de clases como sistema
social El ambiente externo de la escuela La educacion como

ocupaciéon o carrera

i) Aspectos sobresalientes segun Burton R. Clark Educacion y
sociedad La institucion educativa La organizacion educativa Los

subsistemas educativos

]) Aspectos sobresalientes segun Robert J. Havighurst La escuela
y la estructura social La escuela como sistema social La escuela y la
comunidad La escuela y la sociedad que la circunda El maestro

k) Los fundamentos sociales de la educacién El campo de los
fundamentos sociales de la educacion Necesidad de estudiar los
fundamentos sociales de la educacién El reconocimiento de las
diferencias culturales La motivacion para aprender El desarrollo de la

personalidad

[) Laeducaciény el cambio social

1.3. Proceso de Construccion Cultural y social

a) Cambio Social y Educacion

b) Aspectos de cambio

c) Las tendencias poblacionales EIl crecimiento poblacional La
movilidad de la poblacion La urbanizacion

d) Lainterdependencia de pueblos y naciones
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f)
9)

h)

)
K)

La ciencia y la tecnologia
El trabajo
El ocio

Los medios de transportacion y comunicacion
La familia
El conocimiento

La posicién de la escuela frente al cambio social
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Referencias bibliograficas parala prueba de grado segun area disciplinar.

— Primera prueba de grado: Area de Administracion

1. Chiavenato, I. (2011). Administracion de Recursos Humanos. Educacion.
Octava Edicion. Mc Graw Hill.

2. DECRETO 34625-MEP DEL 23/06/2008 Reformado mediante decreto
ejecutivo N° 36451 del 7 de febrero del 2011).

3. Goody, V. (2022). Administracién: un Enfoque Gerencial y Estratégicoen el
entorno organizacional. EUNED.

4, Ley General de Control Interno (N° 8292). Gaceta oficial 169, 4/set./2002.
https://ocu.ucr.ac.cr/images/ArchivosOCU/Normativa/NormativaExterna/Ley 8292

Control Interno.pdf

5. Manual de presupuestos para encargados del proceso Regional de Juntas
Tesoreros Contadores y Junta de Educacion y  Administrativas.

https://juntas.mep.go.cr/wp-content/uploads/2018/10/Manual-de-Presup V.1.1.pdf

6. Manual Descriptivo de Clases de Puestos del MEP. https://coprobi.co.cr/wp-

content/uploads/2020/02/manual-de-clases-de-puestos-docente-actualizado-
enero.pdf

7. Reglamento General de Juntas de Educacién y Juntas Administrativas.
Decreto N° 38249-MEP.
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— Segunda prueba de grado: Area de Planificacion y Evaluacion.

1. Fallas, V. y Herrera, V. (2009). Evaluacién e implementacion de un sistema de
calidad en instituciones educativas. EUNED.

2. Gutiérrez, J. y Godoy, V. (2020). Principios de administracion. EUNED.

3. Lafourcade, P. (1994). Evaluacion institucional. EUNED. *

4, Marin, M. (2010). Antologia de calidad. Departamento de Evaluacién de la
Calidad. MEP.
5. Motta, C. (2010). Relacion centro educativo, familia y comunidad: estrategias

claves para mejorar la calidad de la educacion. EUNED.

6. Venegas, P. (2021). Planificacion Educativa: bases metodoldgicas para su
desarrollo en el siglo XX1. EUNED.
*Clasico

— Tercera prueba de grado: Area Complementaria.

1. Camacho, D. (1991). Fundamentos de la sociologia. Novena reimpresion.
EUNED.

2. Lépez, O. (2012). Sociologia de la Educacion. EUNED.

3. Taberner, José (2005). Sociologia y educacion. Madrid, Espafia: Tecnos.

4. Villalobos, R. (2017). Enfoques y disefios de la investigacion social,

cualitativo, cuantitativo y mixtos. EUNED.
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