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CAPITULO 1



CAPITULO |

1. Introduccion

La universidad como institucion tiene entre una de sus vocaciones mas
importantes, el equilibrado desarrollo de modelos de formacion profesional que

segun la época y profesién tienen pertinencia para la sociedad y sus graduados.

A lo largo de la década de 1990 en el caso de Costa Rica, la formacion
académica y el desarrollo de perfiles profesionales de salida en la educacion
superior, cobra importancia dados los cambios y aumento de la competencia
laboral que la sociedad tiene en forma creciente, siendo la Universidad de Costa
Rica pionera en 1991 con el desarrollo del perfii académico de salida del
estudiante universitario con los Lineamientos para la elaboracién de perfiles
profesionales que fue posteriormente complementado en la “Guia para la
elaboracion y presentacion de modificaciones a planes de estudio”. La Escuela de
Administracion Educativa de la Universidad de Costa Rica aplica dichas
orientaciones en 1993, cuando se incorpora el perfil profesional del graduado de

administracion educativa.

En el aflo de 1997 el Consejo Nacional de Rectores, establece criterios de
evaluacion de los programas de estudio, que considera como uno de los
componentes de desarrollo, los perfiles profesionales. Y en el afio de 1999 como

parte del proceso de la evolucion intrinseca de la institucionalidad universitaria,



con la creacién del Sistema Nacional de Acreditacion de la Educacién Superior y
se generaliza la linea de investigacion académica de perfiles académicos del
sistema de acreditacién, una evaluacién integral de las carreras universitarias que
consideran el desempefio profesional, las destrezas y los valores del futuro

profesional.

La Escuela de Administracién Educativa de la Universidad de Costa Rica,
dentro del modelo de planificacién de planes estratégicos en el afio 2002 inicia,
bajo el acuerdo de asamblea de escuela, la elaboracion de su primer plan
quinquenal, 2003-2008, que implica la direccién y organizacién de la unidad
académica con los criterios y politicas de la Universidad en materia de

actualizacién, capacitacién y pertinencia de la carrera en la realidad nacional.

En el afo 2003, como consecuencia de los acuerdos del plan operativo, se
inicia el proceso de auto-evaluaciéon, para la autorregulacion y en el verano del
afno 2004, se aprueba el plan quinguenal 2005-2009, con vinculo a la acreditacién
y renovacion de los programas de estudio y la actualizacién de los contenidos

programaticos de los cursos de licenciatura.

Los cambios propuestos tienen como uno de sus horizontes la pertinencia

de estudios de seguimientos de graduados, modelos de desarrollo de la



administracion y renovacién de los perfiles de carrera universitarios; sustento y

pertinencia académica y profesional de esta investigacion.

Como se ha referido en los antecedentes institucionales de la Universidad de
Costa Rica, se puede recapitular en dos fundamentos la justificacién de la
investigacion:

a) Los organismos internacionales, regionales, nacionales del sector
educativo en los tres niveles de decisién: directivo, gerencial y operativo concuerdan
con la necesidad de estudiar el fendmeno educativo desde todos los puntos de vista
que le atafien y por todos sus actores (docentes, administradores, jefaturas,
académicos, politicos y usuarios del sistema y estudiantes universitarios de grado y

post grado)

b) Los responsables del acto educativo en el aula y los funcionarios que
dirigen, estudian y evalian los avances, logros y disefios de administracién

educativa, deben ser agentes de cambio y criticos en forma sistematica.

Por lo que conocer las funciones y deberes de los administradores y
administradoras educativas , en contexto con estudios de seguimiento de graduados
desde la academia, la visita en consulta al profesional en servicio dentro de la
instituciones de la Educacion General Basica de |, 1l, lll y IV ciclos y la observacién

de la tareas y actividades de los administradores y administradoras educativas,



encuentran pertinencia, dados los imperativos educativos de transformacion del
sistema social que orienta por criterios eficientes, humanistas y pedagogicos, para

mejorar los procesos educativos .

1.1El problema y su importancia.

Una de las criticas de la educacidén contemporanea mundial, regional y
nacional es la pérdida creciente de calidad y pertinencia de la ensefiaza en todos
sus niveles. La crisis actual del sistema educativo obedece en gran medida a los
profundos cambios en los niveles econdmico, politico, social y tecnolégico de la
sociedad. En este contexto se hace necesario replantear la formacién de
profesionales en el campo educativo y en particular de la administracién educativa,
a fin de ajustar la funcién profesional a las nuevas demandas y requerimientos de la

organizacién educativa en este nuevo escenario.

El estudio del comportamiento del administrador o administradora educativa en
ejercicio laboral, tiene diversas vertientes de investigacion que son sujeto de
consideracién a lo largo del desarrollo institucional del pais. Una vertiente que se
ha definido, parte de las funciones profesionales del educador en forma genérica,
una segunda arista son las tareas y actividades que realiza en la institucién
denominado enfoque operativo del trabajo, otra vertiente es la relativa a las

normativas y reglamentos de trabajo generales e institucionales, otro plano de






académico con los planes de estudio de la carrera y el perfil laboral real con el

ejercicio profesional.

En este contexto en el afio 2004, la Escuela de Administracion Educativa de
la Universidad de Costa Rica y su comisidn de planificaciéon del plan de desarrolio
estratégico, sugiere lineas de investigacion por evaluar en forma integral el impacto
del plan de estudios de la licenciatura en sus dos énfasis: Administracién Educativa

y Administracién de programas de la educacién no formal (2004).

La Escuela de Administracién Educativa, consecuente con esta necesidad
de actualizaciéon desarrolla un proceso de revision de su quehacer para discutir sus
planes de desarrollo estratégico, que dan atencion a algunos de los principales
criterios de formacion profesional actuales en el plano nacional y que se remiten a
la brecha gerencial educativa citada en el Plan de Desarrollo Educativo (1995) y a
instancia universitaria en el informe de investigacién de seguimiento de graduados
(Salas y Sequeira, 2004), el estudio sobre el andlisis de la practica de los y las
profesionales en Administracién Educativa en el contexto actual (Hernandez, Salas
y Vargas, 2004), y el Plan de Desarrolio Estratégico Escuela de Administracion

Educativa quinquenio del 2005-2009.

La Escuela de Administracién Educativa, en el afio 2003 y 2004, elabora la

propuesta de un modelo de planificaciébn estratégica de administracion



universitaria para atender los factores que inciden sobre la administracion

curricular de la escuela que sugieren:

v La existencia de incégnitas, sobre como es la participacién laboral de los
graduados de licenciatura en administracion.

v El interés tener una oferta educativa que sea pertinente y le dé ventajas
comparativas para favorecer el crecimiento de la demanda educativa por la
carrera que ofrece en el ambito de licenciatura.

v’ Esfuerzos por promover la excelencia académica de sus estudiantes y
graduados actualizando sus programas de estudio y mejorando su modelo
de administracion educativa, que inducen a una revision critica de sus

estructuras curriculares y hacer académico.

Para tal propdsito se selecciond los profesionales que tuvieran las siguientes

caracteristicas:

o Que al momento de la investigacién estuvieran ejerciendo cargos ¢omo

administradores educativos de instituciones educativas.

o Estar dispuestos a colaborar en el estudio.

Por lo tanto el estudio buscd responder a la siguiente pregunta de

investigacion:



¢Cuales son las funciones y deberes que ejecuta un administrador o

administradora educativa para atender sus tareas y actividades profesionales?

El presente estudio denominado Funciones y deberes del o la administrador y
administradora educativa. Describe la informacién sobre la realidad de los graduados

en funciones profesionales de administracion.

Se hace un analisis del grado de relacién entre la formacién recibida, las
actividades y funciones de practica profesional de fa administracién educativa y las

regulaciones del Manual Descriptivo de Puestos del Servicio Civil de Costa Rica.

Los profesionales consultados inicialmente fueron todos los graduados de la
carrera de administracion educativa del periodo 1997-2003, y de ese grupo
participan en la segunda etapa de investigacion los directores, directoras vy
subdirectoras de centros educativos entre el 1 de febrero del afio 2004 y el 23 de

diciembre del 2004.

El estudio espera contribuir al proceso de evaluacién, que se lleva a cabo en
la Escuela de Administracion Educativa de la Universidad de Costa Rica, con el

proposito de mejorar la formacién de graduados.



1.2 Objetivos de Investigacion

Objetivos Generales.

1.

Analizar las funciones y deberes del profesional en administracion

educativa de la Universidad de Costa Rica.

Interpretar los alcances del perfil académico de los graduados y sus
relaciones formales con las tareas y actividades como profesional en

administracién educativa.

Valorar los elementos del profesional de los graduados y graduadas de la
Escuela de Administracion Educativa de la Universidad de Costa Rica y las
funciones administrativas observadas en el cargo de direccion de centro

educativo.



Objetivos especificos.

Determinar los elementos que constituyen las capacidades generales de un

administrador o administradora educativa.

Indicar cuales son las funciones sustantivas de un profesional en

administracion educativa.

Describir cuales son las competencias que se integran entre el perfil
profesional y el Manual Descriptivo de Puestos del Servicio Civil en cargos

técnico — docentes de direccion.

Describir los elementos que configuran el perfil académico del graduado de la
carrera de la Esuela de Administracién Educativa de la Universidad de Costa

Rica.

Proponer un cuadro descriptivo de las tareas vy actividades del profesional

en administracién educativa para actualizar el marco general de sus

funciones y deberes laborales

10



1.3 Antecedentes tedricos y practicos

El estudic del comportamiento del administrador educativo desde el
conjunto de las funciones, permite una aproximacion valida del perfil laboral
elaborado por agentes externos, que pueden ser comunales o académicos. En
este caso el objeto de estudio es la administracién educativa y el sujeto de
estudio es el profesional graduado, dado que existe una estrecha relacién entre la
teoria y la practica en la ciencia administrativa.

El método critico, en contexto con el desarrollo de la investigacion
educativa es un referente generador e inicial del cémo y qué aprende el estudiante
de administracion educativa.

Las Ciencias de la Educacién, definen criterios de valoracién sobre las
capacidades y las tareas del profesional graduado en su campo profesional como
parte de su hacer en las escuelas de Administracion Educativa o de Formacion

Docente de la Universidad de Costa Rica.

Indican E Turban y M Sepehri (1986) en: Aplicaciones y decisiones en
sistemas de expertos, que aunque no todas las organizaciones pueden tener un
experto para resolver todos los problemas de la organizacién o para hacer
evoluciones del funcionamiento de la organizacion, si se puede tener métodos
comparables a partir de esquemas orientadores en principio de control de

operaciones, de administracion de planificacién estratégica en forma estructurada,

11



de la organizacion con aportes concretos de la investigacion y del desempefio de

la administrador en su cargo por observacion directa de sus tareas.

Indica Fernando Villalobos Solé que el sistema de administracién publica
debe hacer una revision y dentro de algunos de los lineamientos que plantea en el
ano 1984 uno de ellos es formalmente el primer antecedente de investigacién en
materia de perfiles [aborales o profesionales en educacidon en Costa Rica y que
sugiere en ese afo: " la necesidad de la elaboracion de perfiles profesionales, que
incluyan perfiles formativos, ocupacionales, situacionales y prospectivos, que den
pautas para conocer las caracteristicas y necesidades de los profesionales en
educacién que pueden o deben considerar la reorientacion de los planes y

programas de formacién universitaria.”

En otro punto de valor y cita necesaria esta el criterio de que “el sistema
educativo debe tener y elaborar un modelo de seguimiento profesional que incluya
todas aquellas etapas que guien a las autoridades e instancias de formacion
profesional con planes de mejoramiento laboral con planes, programas y
proyectos de cambio necesarios para el sistema”. El estudio de una organizacién
y de su direccion implica, en educacion, niveles de comparaciéon convergentes vy
divergentes que permitan resolver paradojas tedricas y practicas que solo tienen

sentido cuando se analiza el discurso escrito y oral del graduado, del docente y la

12



direccion de la carrera de administracion educativa de la Universidad de Costa

Rica. (Villalobos, 1984,p 19),

La Universidad de Costa Rica, es participe y comprende como institucion,
los requerimientos de tener en sus ejes y polos de desarrollo medios idoneos de
analisis, evaluacion e inversidn que le permitan ajustarse a las necesidades de la
sociedad costarricense y del mundo actual, enfrentandose a si misma con una
introspeccioén critica de sus docentes y administradores en los estudiantes que
salen graduados con algun grado académico, al mundo del trabajo y del

desarrollo social con la mejor formacion y capacidades esperadas.

La posibilidad de ver, a las personas en un rol educativo o rol social, se
puede comprender e interpretar a la luz de la valorizacion del administrador y
administradora educativa graduado que labora en los procesos de la institucion
educativa:

a) Del curriculo académico y oculto,

b) Del personal y las potencialidades humanas,

c) De los recursos tecnoldgicos y didacticos,

d) De las instalaciones y la administracion de los espacios educativos

e) De las acciones concretas diarias del acto educativo y la supervision del
personal técnico y docente,

f)  Del contexto educativo social o de la politica educativa del pais.

13



Busca la Universidad de Costa Rica, formar profesionales capaces de
responder a las necesidades de la sociedad y por medio de los planos de estudio
clarifica el proceso de formacioén idoneo, es el plan de estudio de una carrera
universitaria el que refleja en sus contenidos la estructura y secuencia de los

cursos de la carrera.

En la practica educativa universitaria, los planes de estudio de licenciatura,
permiten orientar y ser base de su actividad docente y en otro nivel de accionar
para la actualizacion de los procesos laborales dentro de las instituciones
educativas y segun corresponda se parte de los marcos teoricos y principios del
campo de estudio, para llegar a las contenidos que definen los criterios de
formacion profesional, que dan lugar a los perfiles ocupacionales, laborales o

profesionales.

Dentro de los enfoques de administracion, uno comun de la practica
educativa, se localiza, en la confrontacidn entre la teoria y realidad social. En esta
realidad de convergencia y divergencia entre: a) lo que se necesita, b) lo que se
ofrece y c) lo que se hace; nace la necesidad de conocer y describir cual es el
impacto que tiene la formacion del administrador educativo de la Escuela de

Administracion Educativa de la Universidad de Costa Rica.

14



La transicidén de los modelos educativos tradicionales hacia formas de gestion
emergentes, lleva a la sociedad contemporanea mundial y en el caso del Estado de
Costa Rica y la academia universitaria a plantear desde sus estructuras de

organizacion de nuevos modelos explicativos la institucién educativa.

El cambio radical en la organizacién social, enfoca y plantea nuevos
mecanismos laborales en educacion ante las necesidades de tipo gerencial, ética y
pedagdgica que estan presentes en las actuales instituciones, con cambios que las
personas promueven con métodos de gestidn social que activan la convergencia

en sus actividades de desarrollo educativo.

El proceso de administrar, como elemento estructural del sistema educativo
explicita el accionar del especialista en administracién educativa, que busca estar
acorde con las politicas administrativas y pedagdgicas del Estado en referencia
directa a una de sus instituciones formadoras de profesionales: la universidad y, en

particular las escuelas de administracién.

Los antecedentes histéricos recabados tanto de los modelos de
administraciéon publica, como los modelos de gestién educativa , llevan a la
Universidad de Costa Rica a revisar su modelo de administracion universitaria
(Consejo Universitario Universidad de Costa Rica, 2000), y académica ( Sexto

Congreso Universitario Universidad de Costa Rica, 2002), actualizando sus
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programas de estudio, analizando los perfiles de salida de los profesionales,
promoviendo la acreditacion de sus laboratorios de investigacion y renovando de los
cuadros de formacién académica de sus docentes (Asamblea Colegiada
Representativa Universidad de Costa Rica, 2003), gue en conjunto remiten a una
politica de evaluacidon de todas las unidades académicas de conformidad con
criterios de administracion en sus tres areas sustantivas de desarrollo: la docencia,

la investigacion y la accion social.
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CAPITULO II



CAPITULO Il

e

2. Marco Tebrico
La educacion es un proceso que busca el cambio de actitud y desarrolio
formativo de una persona. Se da dentro de una actividad de instruccién y
capacitacién para formar capacidades cognitivas y se adquiere en conjunto

conocimientos que pueda aplicar en la vida.

Con las escuelas de administracion se da el desarrollo de modelos,
enfoques y orientaciones generales que dan la pauta a la sociedad sobre cémo y
con qué perspectiva se desarrolla la educacién contemporanea y a manera de
sintesis se puede decir que la finalidad Ultima de los sistemas educativos a nivel
universitario, es formar a sus graduados, para que sean competentes para vivir en
sociedad articulo N° 6 Son funciones de la Universidad de Costa Rica...inciso h “
Formar profesionales en todos los campos del saber , capaces de transformar,
provechosamente para el pais, las fuerzas productivas de las sociedad
Costarricense y de crear conciencia critica en torno a los problemas de
dependencia y del subdesarrollo” (Universidad de Costa Rica, 2003 p. 13). Esto
implica que el estudio de una profesidon, puede ser llevado adelante desde muzhas
perspectivas, dado que son muchas las necesidades que la sociedad impone a los
profesionales actuales, que van siempre mas allda de los conocimientos

especializados que la universidad da.
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Dentro del sistema educativo una de las formas de explicar y desarrollar los
procesos de formacion profesional de tipo universitario, se asienta en los planes y
programas de estudio. Dichos instrumentos de planificacién curricular ordenan,
cudl es la base de conocimientos, habilidades y destrezas que una persona debe
aprender y aplicar, para tener finalmente las competencias que aplicara durante el

desempefio de una profesion.

En el ejercicio de la profesién se instituye, dentro de los regimenes
laborales, otros instrumentos de control y supervision de las tareas y actividades
del profesional, que se sistematizan en. perfiles profesionales de trabajo,
reglamentos interiores de trabajo, manual descriptivo de puestos y manuales de
trabajo administrativos, que dan las reglas concretas y especificas de trabajo de

todo profesional.

Para el caso de Costa Rica en materia educativa se instituyen de manera
general en la funcion publica la legislacion especifica del Codigo de Educacion Ley
N° 7 del 26 de diciembre de 1944 y sus reformas, la Ley Organica del Ministerio de
Educacién Publica Ley N° 4788 del 5 de julio de 1981 y sus reformas la Ley de
Creacidén de las Universidades publicas y sus Estatutos Organicos articulo N° 84
de la Constitucidn Politica, el Estatuto de Servicio Civil titulo 1, Ley 4564 del 4 de
mayo de 1970 Manuel de Procedimientos Administrativos Personal Docente DE-

N° 12915 E-P del 1 de enero de 1981, Reglamento Conserjes MP N° 29773 , Ley
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contra el Hostigamiento o Acoso Sexual en el Empleo y la Docencia N° 21709 del
26 de octubre de 1992 ,Reglamento de Carrera Docente DE 4955 del 17 de junio

de 1966,para citar algunos ejemplos de legalidad educativa vigentes.

Que junto con los convenios internacionales firmados desde 1941 al 2005,
conjuntan el bloque de legalidad que da fundamento desde la Constitucién

Politica.

Articulo N° 84, “E/ estado formaré profesionales docentes por medio

de institutos especiales, de la universidad de Costa Rica y de las

demas instituciones de educacidn superior universitaria *

El marco tedrico de esta investigacion sustenta su fundamento en tres
conceptos: el perfil profesional, el plan de estudios y el manual descriptivo de

puestos de la administracion publica.

El perfil profesional y sus conceptos determinativos parten del perfil laboral
y el perfil académico universitario qué describen los fundamentos generales que

se espera la persona ejecute desde la teoria a la practica.

Se estudia el plan de estudios de la carrera de Administracion Educativa de

la Universidad de Costa Rica y el Manual Descriptivo de Puestos del Servicio Civil,

porque son los instrumentos académicos y técnicos que describen cuales son
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esos conocimientos y actitudes que el profesional de la administracion educativa

requiere como competencias para su desempeifio educativo.

Como indica Francisco Fernandez Solé funcionario de!l Ministerio de
Educacién Publica (1984), los criterios del Centro de Evaluacidn Académico de la
Universidad e Costa Rica (1993), los acuerdos del Consejo Universitario de la
Universidad de Costa Rica (2000), los estudios de docentes universitarios(2003) y
los acuerdos de la Asamblea de la Escuela de Administracién Educativa (2004),
definen la estructura de perfiles, como marco de referencia que permiten
entender cuales son los elementos basicos de un profesional, que se espera

pueda ejercer en su campo laboral .

En este contexto conforme a las fuentes bibliograficas disponibles se remite
en este marco de referencia, tres subtitulos: el concepto de perfiles, la normativa
del puesto en estudio, por medio del Manual Descriptivo de Puestos del Servicio
Civil, con sus alcances técnico docentes al afio 2004 y la estructura curricular del
plan de estudios de carrera de licenciatura en correspondencia con el perfil
académico y profesional del administrador y administradora educativa graduado

de la Universidad de Costa Rica vigente al afio 2002
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2.1 Concepto de perfil.

Un perfil tiene diversas acepciones que parten desde la idea del perfil
griego en el campo de las artes, pasando por el concepto geoldgico del perfil de
suelo como las capas de separacion de los diversos estratos en estudio, hasta
tlegar al perfil criminal, como el conjunto de elementos visibles y comunes que

muestran patrones sociales de di-sociabilidad.

El concepto de perfil tiene muchos usos explicativos, en campos de estudio
disimiles, que tiene en comun ser explicaciones pensadas, que unen factores
emocionales, culturales o técnicos que son descritos y se hacen visibles por medio

de instrumentos de analisis en personas, grupos, comunidades o instituciones.

En administracion educativa se habla de perfil como el conjunto de elementos,

destrezas, condiciones 0 competencias que un administrador educativo o

institucién educativa muestran implicita o explicitamente en los contenidos

sociales, académicos y labores que permiten dar identidad.

En el campo de la educacion el uso de los perfiles se da de dos maneras.

a) En la campo formal cuando se deriva de las funciones sustantivas de

la formacion integral de las personas, que indican, como lo puede ser un
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expediente acumulativo de estudiantes con adecuacidén curricular
significativa, o de genios en los colegios cientificos, sus estructuras de
aprendizaje, formacién humana o desarrolio cognitivo segun el Reglamento
de los Aprendizajes articulo N° 15 inciso ¢. como ejemplo concreto de

gestién documental institucional (MEP, 2004).

b) En el sector informal cuando se utiliza en educacion por parte de otros
profesionales en forma accesoria, y constituyen modelos descriptivos para
justificar marcos teéricos con aplicaciones educativas, como lo hacen
especialistas en psicologia, trabajo social o comunicadores sociales para
fines en esos casos particulares de sus trabajos con los métodos propios de

sus campos de trabajo.

El perfil profesional de un especialista se integra en forma creciente y

paulatina con los valores y habilidades técnicas que tiene su acervo en la cultura

universal, los avances cientificos y tecnolégicos que se consideran neresarios

para su desempefio y que encuentran una explicacidon préactica y especializaca en

las tareas y actividades operativas es decir las relaciones laborales que ejerce el

funcionario en su cargo. Como corpus general, la estructura normativa tanto

laboral como institucional particular fija el conjunto de reglas escritas y explicitas

que indican cuales son los deberes y las obligaciones del profesional en su puesto

de trabajo.
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Como explicacion operacional, un perfil profesional, es el resultado de todas
esas aptitudes, actitudes y normas que se espera debe ejecutar en la reelidad
laboral: como consecuencia directa de la formacidén académica, la experiencia de
trabajo, los valores que la academia, la sociedad y las instituciones instituyen en
forma continua dentro e la familia, en la escuela y la realidad profesional (Ver
esquema siguiente).

Esquema 2.1

Contexto profesional del educador

CONTEXTO HISTORICO)

El contexto histérico conduce a un marco de referencia bibliografico, que explica la

evolucidn social y pedagodgica del desarrollo humano base de la realidad

l

presente, en tres niveles de descripcion:

L Filosofia Técnica Escuela
1. Ciencia Tecnologia Universidad
Il Pedagogia Administracion Ciencias de la Educacién

La realidad profesional conduce aj;

|. La produccidén de perfiles de tipo: Cultural, Académico y Laboral.
ii. Que tienen como base vaiores: Sociaies, Cientificos y Educativos.
Ill. Que sustentas las normas en los: Planes de estudio, Manual Descriptivo de

Puestos y procedimientos ordinarios de trabajo institucional.
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2.1.1 Tipos de perfil.

a) Perfil Cultural.

Se define “Perfil Cultural’ como el conjunto constituido por la sucesién de
estructuras individualizadas que han sido intervenidas por instrumentos de cultura
(Henin; 1972) como por ejemplo lasa obras de arte, la literatura, el lenguaje o los
instrumentos técnicos, e indica que una estructura puede graficarse vy

especificarse con condiciones propias.

El enfoque de estructuras comparadas parte de elementos de orden interno
y externo de la entidad estudiada. Henin (1972) indica que el fin de la descripcién
es la de poner en evidencia las caracteristicas de los diversos elementos que
constituyen una estructura y esto facilita las posibles causas de diferenciacién.
Este concepto se aplica en el campo educativo, que puede explicar diversos
estratos de trabajo en la estructura de una organizaciéon y esto permite entender

las diferencias que se dan en las instituciones y oficinas que los generan.

La descripcidn de un perfil indica Olson (1978) es un procedimiento de
equivalencia de las propiedades de una estructura con patrones establecidos que
lo determinan. Se parte de la experiencia de especialistas para fijar parametros

claros de definicion. Esto es importante para esta investigacién porque la
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necesidad de modelar y simular patrones, permite pautar las tareas y acciones

que debe enfrentar en su campo el profesional de la educacién.

b) Perfil Profesional.

El conjunto de actitudes de una persona para desarrollarse en un campo
profesional esta asociado a criterios de desempefio que considera habilidades.

(Espinosa, 2000).

Se determina a través de una unidad de competencia que debe ser capaz de
hacer el especialista. Este perfil orienta el deber hacer y el cuando hacer, de una
tarea por parte de la persona o trabajador. Se organiza a través de la unidad de
competencia que recoge, la tematica que se debe dominar, las habilidades por
desarrollar y el criterio que cuantifica o cualifica la habilidad.

El modelo de Espinosa (2000) es asi:

» Unidad de habilidad
Que explica cual es el tema que debe dominar el especialista, en téerminos de
metodologia es la dimensién.

< Habilidad
Es la cualidad que se observara del especialista en ejecucion, que corresponde a
la variable a estudiar.

% Criterio de habilidad
Consiste en como se cuantificara o cualifica la habilidad observada y concuerda

con el indicador de la variable de investigacion.
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¢) Perfil laboral.

En el campo de la administracién de los recursos humanos se ha definido
qué debe hacer el trabajador y cédmo debe hacerlo a través de los perfiles de

trabajo, insertos en los manuales de procedimientos de trabajo (Duran: 1995).

La importancia del perfil laboral segun Duran (1995), radica en que es
necesario considerarlos particulares, no exhaustivos, ni normativos en si; pero que
la mayoria permiten ver las tareas y naturaleza de los puestos de trabajo en forma

practica y con ello conocer mejor l0s procesos que se dan en una organizacion.

Para el caso, el perfil se nutre de informacion general y se particulariza en
el manual de puestos, por lo que su comprensién es util como sustrato de analisis
en el planteamiento del uso, disefio y propuesta de perfiles laborales para la
administracidn  educativa costarricense. El perfil laboral es necesario para
vincular las competencias y la actividad laboral concreta con lo aca»démico, porque
se logra anticipar la definicion de conjunto de las labores administrativas en un
pais, donde por la diversidad de actividades y acciones productivas la gestion
administrativa se ha vuelto compleja y diversificada. Un perfil laboral es util para
explicar el nivel de entrada de un funcionario y con esto determinar qué se quiere

del trabajo.
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El perfil laboral se propone en términos de permanencia, desempefio y
aceptacion; permite ver la actual validez del administrador en una organizacién. El
perfil como herramienta debe lograr una accion de traslape entre la misién, las
jerarquias, los usuarios y la capacidad instalada de la organizacién educativa a

estudiar.

El desempefio de un profesional en el campo de la Ciencias de la
Educacién tiene como antecedente su formacion académica y el grado de

madurez personal para tratar asuntos relacionados con otros seres humanos.

El criterio general de la universidad es formar una persona con capacidad
critica, comprometida con su realidad social y dispuesta a encontrar el bien comun

en toda accién de su desempefio laboral.

El desarrollo de un perfil esta vinculado y asociado a los criterios, conceptos
y definiciones éticas y morales que la universidad busca. En este confexto
académico y empirico de hacer conocimiento se considera los siguientes
elementos como minimos en las actitudes esperadas de un administrador
educativo graduado de la Universidad de Costa Rica. En el ambito de una
investigacion exploratoria cabe invocar a la regla basica del conocimiento social de

que se disefa el perfil partiendo de supuestos que se ven como unidades de la
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persona que se integran y son la visidn que orienta al profesional durante su

desempano laboral.

Las

unidades generales del perfii laboral se describen asi:

Dispuesto al cambio: como competencia de aceptar modificar sus
habilidades en funcién de la institucién que labora o renovaciéon

tecnoldgica que impera.

Dominio técnico: como la capacidad de realizar todas las tareas

de gestion eficientemente
Conflanza en su trabajo: que es la competencia de un
administrador educativo de realizar sus funciones acordes a sus

capacidades.

Domino de procesos. como la competencia de realizar con

eficacia y prontitud sus actividades de forma integral.

Flexible de criterio: los funcionarios del administrador realizando

sus tareas buscando mejores condiciones de atencion.

Dispuesto a trabajar en equipo. como competencia de

desempefio en actividades grupales y delegando tareas.
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7. Adaptable a las necesidades: como la competencia que presume
auto correccion y pautar tareas en funcion de aquello que es
conveniente para la organizacion. (Duran, 1995)

El uso de perfiles laborales se considera a lo largo del proyecto de
investigacién para, el estudio articulado de las actividades y tareas de un
profesional en su cargo y extrapolar desde los contenidos de los manuales de
trabajo las actividades sustantivas que ejerce dentro de sus funciones y deberes

cotidianos.

2.2 La normativa de puestos

Uno de los elementos estructurales del proceso de direccion y gestion
administrativo de Costa Rica definido en la normativa vigente (Ver Tabla N° 2.1
Estructura normativa de puestos), se determina en el Manual Descriptivo de Puestos
Educativos que indica los criterios generales que justifican el funcionamiento del
Ministerio de Educacién, con las normas de planificacion actualizadas en los

decretos de funcionamiento institucional.
Se introducen criterios como, la misién, visién y estrategias del Ministerio de

Educacion Publica que deben aplicarse, en todos los niveles del sistema educativo

costarricense , desde la instancia nacional hasta el centro escolar; con la
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planificacidén institucional como proceso, funcién y principio que se anota con la
siguiente descripcion del proceso de Planificacion Educativo de Costa Rica de

conformidad con la norma vigente..

1. La misién del Ministerio de Educacion Publica

Garantizar la educacidén basica, diversificada y universitaria publica de las
personas, basandose en el concepto de educacion integral como producto social,
mediante un modelo de atencion dirigido a los individuos, familia y la comunidad en

respuesta a los valores, principios y necesidades de la poblacion de la Republica

2. La vision del Ministerio de Educacion Publica

Promover servicios de educacién de calidad, calidez, eficacia y oportunidades a

toda la poblacién con funcionarios administrativos de direccion, gestion y docencia

desde la pre-escolar hasta la universidad

3. Las estrategias del Ministerio de Educacién Publica

Adecuado cumplimiento del compromiso social con cobertura nacional
publica y privada, de servicios educativos que administra el funcionario jerarquico
responsable que parte a lo interno de la institucidn con el plan institucional, el trabajo

de comités, la coordinacion con la junta administrativa y junta de educacién y en el
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caso de entes semioficiales y privados. Y ejerciendo

tareas de inspeccion,

supervisidon y control en el ambito de circuito educativo, direcciéon regional y con

control de calidad educativa en el ambito central.

Tabla N° 2.1

Estructura normativa de profesionalizacién de puestos de Costa Rica

Norma

Criterio o elemento normativo

Constitucion Politica

Derecho a la educacién y formacién profesional

2. Estatuto Organico de la @ Reglas generales de formacién profesional.
UCR- ITC- UNA-UNED.
3. Ley Creacion CONESUP
Universidades Privadas
4. Planes y programas de | Contenidos y procesos de trabajo de funciones y
estudio de Licenciatura. | deberes del profesional en formacion.
Regla General de formacion profesional
5. Cadigo de Trabajo. Derecho y deberes laborales.
6. Cadigo de Educacion. Deberes y funciones profesionales.
7. Estatuto de Servicio Civil. | Tareas y actividades profesionales. J
8 Titulo | y I Estatuto | Funciones y deberes profesionales educativos vy
Servicio Civil. | administrativos.
9. Manual Descriptivo de | Deberes profesionales del sector educativo con su
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[ Norma

Criterio o elemento normativo

control.

10. Manual Descriptivo de | Determina las funciones de liderazgo, capacidad
Puestos critica, dominio pedagdgico y competencias
Administrativos administrativas dentro de un esquema de :Rol Social,

Etica profesional, perfil Personal y perfil ocupacional.

11. Manual Descriptivo de | Planeamiento, coordinacion, direccidn, supervision y
Puestos Docentes. otras de indole administrativo relacionados con el

proceso educativo

12. Manual Descriptivo de | De deberes y funciones docentes, con su obligacion de
Puestos Técnico | direccidn, coordinacion y supervision.

Docentes del director o | Reglas especificas de una profesién
directora.

13. Regiamenio de | Deberes y funciones administrativas con su funcién de
Administracion de Centros | organizacién planificar, organizar, supervisar, evaluar.
Docentes de |1t IV y IV

‘ Ciclo

]. 14. Reglamento de | Deberes v funciones técnico docentes particulares a la
! Administracién de Centros | modalidad educativa o servicio.

| Para universitarios.

15. Reglamento Interno | Deberes y funciones internas autorreguladas de control |
Educativo Institucional. en cadena descendente y ascendente.

16. Reglamento de Trabajo de | Deberes y funciones de control laboral de tareas de

|
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[ Norma Criterio o elemento normativo

Puestos  Administrativos | apoyo educativo de su funcién de supervisién vy
no docentes. administracién de recursos.
17. Conserjes.
18. Vigilancia.

19. Comedores.

20. Reglamento de | Tareas vy actividades del funcionario en cargo
administracion de | administrativo de la funcion de coordinacion

Personal administrativo.

21. Directrices ministeriales. Reglas generales de trabajo.
| 22. Circulares Ministeriales. Reglas nacionales de trabajo.

23. Circulares Regionales. Reglas especificas de trabajo.

24. Circulares Circuitales. Reglas singulares de trabajo.

25. Circuiares y Miemos de ia | Regias internas de trabajo institucionaies.

Direccion.

2.2.1 Manual Descriptivo Puestos del Servicio Civil Costa Rica: Puesto técnico

docente del director o directora.

El ejercicio de una profesion educativa en Costa Rica esta regido por dos vias

de control de la administracion del Estado con el conjunto de reqglas de

administraciéon _general que se sustentan en: la Constitucion Politica, el Cédigo de

Trabajo, la Ley General de Administracion Publica, las resoluciones de la
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Procuraduria General de la Republica y los marcos técnicos y académicos que

sefialan los procesos de trabajo de un profesional y el conjunto de reglas

especificas y concretas que se determinan en el blogue de legalidad que define el

codigo de educacioén , el Estatuto de Servicio Civil, el Manual Descriptivo de Puestos

y las reglas de trabajo interno institucionales.

El desempefic de la funcion docente y administrativa rige en educacién, sea
publico o privado por el principio de legalidad, en cuanto a las reglas de direccién,
control, supervision, planificacion y organizacién que el Estado define en el caso del
cargo de administrador educativo. En este ambito se describen los criterios
generales de las funciones de este profesional de conformidad con el Manual
Descriptivo de Puestos del Servicio Civil Docente y Administrativo que se desprende
del titulo |, del Estatuto de Servicio Civil y sus reformas (Ministerio de la Presidencia

11970).

El Manual Descriptivo de Puestos del Servicio Civil de puestos docentes
tiene antecedentes formales en 1965,1985,1989 y 1991 donde se habla de las
tareas que deben desempenar el director de colegio, citan Salas y Zamora (1991)
que en esencia aborda los papeles y funciones como profesional en

administracion de la educacion.

34



El andlisis de los funcionarios conforme a Werther y Davis cita Salas y
Zamora, (1991,p 11), se define a partir del estudio de puestos que conlleva el
proceso de obtencion, evaluacién y organizacion de lo que hace el sujeto dentro
de una organizaciéon. Otro criterio se sugiere por elementos que implican insumos,
procesos y productos que el administrador y la administradora educativa, articula
como proceso funcional resultado de sus habilidades, actitudes e interacciones de

la organizacién educativa.

El analisis de puestos es un medio para:

a. Comprender al trabajador en su puesto laboral.

b. Ubicar las personas en un puesto.

c. Determinar niveles realistas de trabajo.

d. Identificar candidatos con conocimientos, actitudes, competencias y
habilidades pertinentes, que se insertan dentro de un perfil profesional
como una unidad integrada.

e. Planear las necesidades de contenido profesionales futuras.

f.  Definir procesos de direccidon y supervison necesarios.

g. Regular los mecanismos de trabajo en tareas y productos.

h. Facilitar la comunicacion en las acciones concretas de trabajo.

i. Completar el proceso de seleccion, reclutamiento y escogencia de personal

idoneo (Salas y Zamora, 1991).
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En términos generales, el andlisis de puestos busca definir qué hace y
como hace el funcionario técnico o profesional sus actividades dentro de la

institucién.

Los estudios de puestos no separan diferencias de entorno laboral,
recursos disponibles, organizacién institucional o factores conductuales de las
personas que conforman el entono educativo, dado que suponen los estudios de
puestos, criterios generales de desempefo. Amaro (Salas y Zamora, 1991) indica

una lista de seis criterios para el estudio de puestos que implica conocimientc:

a. Del modelo de institucidn a que va dirigido el puesto de trabajo a
desempenar.

b. Del ambiente.

c. De las condiciones de trabajo.

d. De la naturaleza del puesto.

e. De los requerimientos de capacidades.

f. De las demandas especificas del puesto (Salas y Zamora,1991;p 19).

Para Chavenato, (1998) existe una estructura de estudio de cargos que

implica aspectos internos y externos que abarcan: titulo, jerarquia del puesto, y

atribuciones del funcionario, ubicando en un segundo orden, requisitos personales
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del trabajador, responsabilidades y condiciones de trabajo operativas, para los

procesos de direccion, uso de tecnologia, salario, experiencia previa para el cargo

Los administradores educativos Chavarria y Araya ( Citan: Salas y Zamora,
1991;p 87) Hevan adelante un estudio que fija criterios sobre las funciones del
administrador educativo, que indica cuatro niveles de aplicacién técnica de un
posible profesional en administracion educativa en el Ministerio de Educacién
Publica en 1984 que comprende: a) perfil ocupacional, b) rol social c) ética

profesional y d) perfil profesional

2.2.2. Criterios de evaluacion del administrador educativo del Servicio Civil

El Servicio Civil a partr de 1991 utiliza las escalas de apreciacion y

enfoques conductuales, como forma de evaluar el rendimiento de los funcionarios

publicos de educacién qué utiliza diez dimensiones:

o Calidad del trabajo. Cantidad de trabajo.

o Relaciones interpersonales. Toma de decisiones.

o Organizacion del trabajo. Conocimiento del puesto.
o Capacidad analitica. Resolucién de problemas.
o Iniciativa y creatividad. Asistencia y puntualidad.
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En cada una de las dimensiones hay distintos puntajes que van de 1 a 5
hasta alcanzar una calificacion total de 50 puntos. El jefe de servicio es el encargado
de evaluar a los subalternos. Estos formularios no se pueden usar con fines de
perfeccionamiento y no son utiles para necesidades de desarrollo de la carrera del
empleado, dado que son convertidos a una escala de deficiente, insuficiente, bueno,

muy bueno y excelente (Servicio Civil, 2005) .

Descripcidn de las competencias centrales de trabajo

v Trabajo en equipo.

Todos dependemos unos de otros para ejecutar nuestras labores en los
sistemas educativos formales y no formales. El profesional debe desempefiar su
labor en un ambiente de comunicacion constante, fluida y de respeto mutuo, debe
realizar actividades conjuntas que tienen como fin el bienestar del estudiante, cada
actividad desarrollada por un miembro del equipo es importante y su conjunto nos

llevan a la meta final que es el estudiante en el proceso aprendizaje.

v’ Orientacién con la misién y la visién de la institucién.

Los vy las trabajadores(as) (conserjes, guardas, oficinistas, orientadores(as),

bibliotecarios(as) y educadores(as) (desde el 0 la director(a), asistente de direccidn,

subdirector(a) académico(a), auxiliar administrativo(a) y docentes) brindaran a los
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estudiantes una atencién integral, tomando en cuenta sus condicionantes de

educacion y lograr asi un trato de calidad y calidez en la atencion.

v Ser un profesional con un alto nivel de integridad.

El profesional trabajara dentro de un marco de ética y decoro, respetando a
estudiantes y companeros de trabajo, cumpliendo a cabalidad con las normas y

reglamentos de la institucion contratante (publica o privada)

v Laborara bajo presion con buenos resultados.

El profesional estad expuesto a situaciones criticas de tensidon y riesgo, para
ello se preparara mental y académicamente, asistiendo a cursos de capacitacion y
entrenamiento de las técnicas y procesos de gestion mas modernas, mantendra la
ecuanimidad en los momentos de verdad para poder tomar las mejores decisiones,
hara reuniones y programas de entrenamiento con su equipo de trabajo para lograr
buenos resultados en los momentos dificiles.

v

v Mantiene buenas relaciones laborales

El administrador educativo en calidades de direccidén, debe promover

acciones, actividades y estrategias de integracidon que promuevan relaciones
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laborales tendientes a tener un buen clima organizacional, sanas relaciones vy

criterios pro-positivos de trabajo. Es el director una persona abierta al didlogo, a la

orientacién y a la direccion del personal afable y flexible en el trato diario de trabajo.

A partir del afo 1993 se incorpora los criterios indicados en el manual descriptivo

de puestos de direccién de centros educativos, que implica la distribucién de

elementos o rutinas administrativas de trabajo de nuevos procesos administrativos

en forma explicita.

Tabla N° 2.2

Competencias profesionales del Administrador Educativo del Servicio Civil de

Costa Rica

Competencias centrales de trabajo

Competencias auxiliares  del

funcionario en educacion

Debe tener los conocimientos generales
adecuados para la atencidon de personal a

cargo.

Liderazgo.

Trabajo en equipo.

Toma de decisiones / negociacion.

Atencidon con calidez y oportunidad a

estudiantes y padres de familia.

Responsable y puntual.

Debe tener aptitudes de liderazgo en la

institucion y comunidad.

Manejo vy resolucién de conflictos.

Compromiso con las metas de la institucién y

sus grupos formales.

Capacidad de ejercer influencia

positiva sobre los demas.

Tienen que orientarse con ia mision y vision

Conocimientos técnico y cientifico
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de la institucion.

educativos de las materias.

Su enfoque de trabajo se orienta a la gestién

Relaciones humanas adecuadas.

eficiente.
Tener  conocimientos administrativos | Manejo de informatica
generales actualizandolos dia a dia. /computadores.

Tiene que ser un profesional con alto nivel

etico/ e integridad.

Seguridad y confidencialidad.

Mantener relaciones laborales adecuadas

_____ 4 -

ajo.

Laborar bajo presién con buenos resultados.

Analisis y resolucion de problemas.

Manejo de equipo técnico.

Gestor de las necesidades institucionales a

instancia superior.

Actualizado en idiomas, tecnologia

educativa y capacitada en

evaluacion de personal a su cargo.

internos y externos.

Planificador y orientado por criterios

a priorizar.

Trabajo eficiente.

Manejo de informacion y divulgacion

de logros institucionales.

Administracién efectiva.

Creativo.

Fuente: Servicio Civil de Costa Rica, (1986) ., El Manual Descriptivo del Puesto de Director -Directora

Imprenta Nacional Costa Rica p.129 -134

2.2.3. El Manual Descriptivo del Puesto del Director-Directora.

E! Manual Descriptivo del Puesto de Director -Directora (Servicio Civil, 1986,

p.129 -134) describe que la naturaleza del trabajo del director que implica la

direccion, coordinacion y supervision de las actividades técnicas y administrativas
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que se realizan en el centro educativo. Se describen diesisiete tareas de trabajo y
cinco adicionadas entre 1989 y el afio 2004 que implican las funciones generales de

un o una director(a) a saber:

a) Planear, y supervisar las actividades técnicas y administrativas de la
institucion a su cargo.

b) Asesora y orienta al personal en aspectos técnicos y administrativos.

c) Coordina los diferentes programas del centro educativo y vela por su
correcta ejecucion.

d) Organiza vy dirige las actividades administrativas, culturales, civicas y
sociales, vela por el mantenimiento y conservacion del plantel educativo y por
el buen aprovechamiento de los materiales, utiles y equipos de trabajo.

e) Promueve la proyeccidn del centro educativo hacia la comunidad.

f) Evalta los resultados de los programas bajo responsabilidad vy
recomienda cambios 0 ajustes necesarios para el logro de l0s objetivos.

g) Asigna, supervisa y controla las labores del personal subalterno encargado
de ejecutar las diferentes actividades en la institucion.

h) Asiste a reuniones, seminarios, juntas y otras actividades y representa a la
institucién ante organismos publicos y privados.

i) Atiende y resuelve consultas verbales y escritas que le presentan sus

superiores, companeros, subalternos, alumnos y padres de familia.
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i) Asiste a reuniones con supervisores y subalternos para coordinar, mejora
métodos, procedimientos de trabajo, analizar y resolver problemas que se
presentan en el desarrollo de las labores, evaluar programas, actualizar
conocimientos y definir situaciones para el, cambio que de soluciones
institucionales.

k) Redacta y revisa informes, instructivos, memorandos, circulares, cartas y
otros documentos similares que surjan como consecuencia de las actividades
que realiza.

) Vela porque se cumplan las normas disciplinarias establecidas en el centro
educativo bajo su responsabilidad.

m) Controla y reporta las fallas del equipo que se emplea para el trabajo en la
institucion.

n) Supervisa y controla el correcto manejo de valores, archivos, registros,
tarjeteros, expedientes, informes, comunicaciones y otros documentos.

A) Vela por la correcta aplicacién de normas, descripciones, leyes vy
reglamentos que rigen las diferentes actividades que desarrolla.

0) Realiza las labores administrativas que se derivan de su funcion.

p) Ejecuta otras tareas propias del cargo.

En el afo de 1989 se adiciona los criterios subsiguientes;

q) Atiende la formacién de la personalidad de los alumnos, considerando las

diferencias individuales e involucra en ellos el cumplimiento de principios
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civicos, morales y buenas costumbres, las normas de conducta y los
sentimientos del deber y amor a la patria.

ry Impulsa el acercamiento de los padres de familia a la institucion con el fin
de que sean asesorados en las técnicas y procedimientos para complementar
la formacion en el hogar (Adicionado en marzo de 1989 gaceta N° 54 el punto
qyrn.

En 1998 se incorpora la funcién de vigilancia del curriculo en cumplimiento de
la Ley 7600 de:

s) Vigilar y facilitar la administracién del curriculo en igualdad de condiciones
para todos los estudiantes (Adicionado de la Ley 7600 ,1998) respetando las

diferencias individuales.

Y en el aflo 2004 se incorpora una funcion de compulsién y tutela del director
por asuntos de acoso sexual y proteccion los estudiantes

t) Comunicar y tramitar ante las autoridades competentes cualquier agresion
fisica, emocional, sexual hacia los estudiantes, entre los estudiantes o de los
estudiantes, administrativos y docentes dentro y fuera de la institucion

( Adicionado del Cddigo de la Nifiez y la adolescencia y sus reformas 2004).

u) Tutelar y vigilar los derechos de los estudiantes en la institucién

(Adicionado Cdédigo Civil y sus reformas 2004).
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En un segundo punto de descripcion, en el manual se explican las condiciones

organizacionales y ambientales de trabajo que corresponden a siete criterios:

1.

Supervision recibida, lo cual indica que trabaja con independencia, siguiendo
la politica del Ministerio de Educacion Publica. Su labor es evaluada mediante
el analisis de los informes que presenta, la eficiencia por el eficaz y eficiencia

de los metodos empelados y la calidad de los resultados obtenidos.

Supervisién ejercida, que implica organizar, coordinar, asignar y supervisar el
trabajo a personal docente, administrativo docente y administrativo y es
responsable del eficaz y eficiente cumplimiento de las actividades a ellos

asignada.

Responsabilidad por funciones. la naturaleza del trabajo exige a las personas
que ocupan esta clase de puesto la aplicacion de principios y técnicas
correspondientes para planear, coordinar, dirigir y supervisar actividades
técnicas y administrativas que se realizan en la institucion. Debe guardar
compostura y recato dentro y fuera de la institucion, observar una conducta
acorde a su condicién de educador, asi como cumplir toda disposicién

emanada de las autoridades.
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4. Responsabilidad por relaciones de trabajo, la actividad origina relaciones
constantes con funcionarios, estudiantes y padres de familia por lo que deben

ser atendidos con tacto y discrecion.

5. Responsabilidad por equipo y materiales, el director es responsable por el
adecuado empleo y mantenimiento del equipo, los instrumentos y materiales

gue posee la institucion para el cumplimiento de las actividades.

6. Condiciones de trabajo, por las funciones y responsabilidades, le puede
corresponder trabajar sin limite de jornada y trasladarse a diferentes lugares
del pais. Debe recibir los cursos y el adiestramiento necesarios para el

desempefio adecuado de su cargo.

7. Consecuencia de error. Los errores cometidos pueden causar pérdidas,
dafos o atrasos de alta consideracion, por lo que las actividades deben ser

realizadas con sumo cuidado y precision.

Caracteristicas personales.

Se indica que el director o directora debe tener la habilidad de:

1. Ser discreto con respecto a los asuntos que le asignen.
2. Tratar en forma cortes y satisfactoria con el publico.
3. Ser Analitico.
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Resolver situaciones imprevistas.
Redactar.
De organizar y dirigir el trabajo del personal subalterno.

N o o s

De mantener actualizados los conocimientos y técnicas propias de la
especialidad.
8. De buena presentacidn personal.( Servicio Civil .1986)

El Ministerio de Educacion Publica de Costa Rica, en 1986, propone un

“perfil del administrador de la educacidon” que constituye cuatro factores, con gran

cantidad de aspectos que llega a ciento diez, segun los papeles asignados.(Manual

Descriptivo de Puestos Administrativos ; Servicio Civil,1986)

1.

Rol social con veinte y seis caracteristicas que se centran el perfil social
como un funcionario responsable, lider, ejecutivo, con iniciativa, comunicetivo,
leal, sensible, con vocacion, respetuoso de la norma, flexible, participativo y

humanista

Etica profesional que describe dieciocho caracteristicas que implican una
ética personal y profesional con apego a la institucionalidad costarricense, con
capacidad critica, diligente, juiciosa, prudente, servicial , ejemplo de valores

positivos, respeto a la jerarquias y eficiente administrativamente
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3. Perfil personal , es el mas extenso grupo con cuarenta y nueve criterios , que
inicia con salud mental, poseedor de conocimientos técnicos, persona auto
controlada, discreto, segura en su actuacion, con dominio pedagogico amplio,
estudiosos de la realidad nacional, dominio del estatuto de Servicio Civil y
reglas conexas, conocedor de criterios de evaluacion de personal, manejo de
inventarios y recursos institucionales, independiente, sociable, estudios a la
legislacién y aplicacién adecuada de las politicas que implican |

conocimientos didacticos y modos de comunicacién adecuados siempre

4. Perfil ocupacional, remite a 17 caracteristicas que agrupan las funciones
administrativas, educativas y técnico docentes con base en criterios de
planificacién real, toma de decisiones confiables, organizacion de los recursos
con la evaluacién periddica de la institucion, aplicar adecuadamente los
reglamentos y acciones del curriculo, resolver asuntos de discipling,
comunicacién e informacion institucional, asesora en el campo curricular
gestionar recursos de toda indole a favor de la institucion, atender consultas y
realizar todo tipo de estudio técnicos para determinar procedimientos

administrativos necesarios y efectivos.
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Requisitos de ley

v’ Estar colegiado, con cinco afios de servicio docente, bachiller en educacion,
con grado de licenciado en administracién educativa, concursar en el puesto y

pasar la entrevista del Servicio Civil

v Ser graduado con grado de licenciado en administracién educativa o tener
maestria en administracion educativa incorporado e inscrito al colegio

profesional respectivo para puestos docentes en propiedad.

v Compromisos contractuales: debe basarse en el titulo | del estatuto de

Servicio Civil de la Republica de Costa Rica.

2.2.4 La funcién administrativa de director(a) de centro educativo
“Un puesto ocupado o vacante, estara formado por el conjunto de tareas y
responsabilidades permanentes que requieren la atencién de una persona
durante la totalidad o una parte de la jornada de trabajo “(Ministerio de
Educacion Puablica, Manual Descriptivo de Puestos Docentes. 1993,p 6)
Se clasifica el puesto de director como: director 1, 2 ¢ 3, cuyas tareas no
difieren entre cada puesto y para diferenciarlos entre si se utiliza un parametro por
numero de alumnos matriculados, por ende cantidad de personal a cargo y un plus

salarial superior por tamano de institucion.
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Conforme al manual “e/ puesto administrativo docente es donde se realizan
labores de planeamiento, coordinacién, direccién, supervision y otras de indole
administrativo relacionados con el proceso educativo “(Ministerio de Educacion
Publica -Manual Descriptivo de Puestos Docentes 1993;p 3) y que describen en

forma singular en las paginas 129 a 134 del citado manual.

En resumen se organiza la labor del administrador educativo en:

i. Naturaleza del trabajo.

ii. Tareas concretas de trabajo de 17 en total.

iii. Condiciones organizacionales y ambientales de la institucion

educativa.

iv. Supervisidn recibida.

v. Supervision ejercida.

vi. Responsabilidades por:
a. Funciones.
b. Relaciones de trabajo.

c. Equipos y materiales.

V. Condiciones de trabajo.
Vi. Consecuencias de trabajo.
vil. Caracteristicas personales del administrador educativo.

1. Requisitos.

2. Requisito legal.
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Que conforme a la naturaleza de los puestos de administrador educativo
asume funciones como direccidén, coordinacién y supervisién de las actividades

técnico docente y administrativas que se realizan en un centro educativo.

Para el caso del estudio de la concordancia entre la formaciéon académica y
la normativa laboral técnico docente a lo interno del Ministerio de Educacion
Publica, se ha retomado elementos de lealtad, orden, responsabilidad, deber de
obligaciones y criterio técnico que se desprenden del Manual Descriptivo de
Puestos del Servicio Civil y que es asociado a la Ley General de Administracion
Publica.

Formalmente la estructura de las funciones y deberes de un administrador

educativo en la funcion publica se adosan segun la norma descrita asi:
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Figura N° 2.1

Modelo del bloque de legalidad afin al proceso de formacion profesional y

desarrollo laboral de la administracién educativa.
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NOTA: La figura anterior orienta la estructura de relaciones que emanan desde la Constitucién Politica en ¢!
articulo 89, la obligacién del estado de forman profesionales en educacién, y las nomas generales que
vinculan funciones profesionales que abarcan el quehacer educativo, evocando los perfiles que subyacen en

los planes de estudio, los manuales descriptivos de puestos y la realidad faboral.
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2.3 El programa de carrera de licenciatura en administracién educativa.

El estado de la cuestién indica que los cambios de la oferta educativa de
formacion profesional en Administracién Educativa con ofertas académicas de
licenciatura y maestria en 21 universidades publicas y privadas hacia finales del afio
1999 y el crecimiento desmesurado de graduados de esta especialidad y de todos
los campos profesionales en general producto de la existencia de 56 universidades
en Costa Rica, hacen que tome relevancia en nivel general para la Universidad de
Costa Rica, la definicién de politicas de revisién de la oferta académica de la
Universidad en contexto con las demandas del mercado laboral nacional y se hace

necesario la revision de los perfiles profesionales del graduado de la Universidad.

2.3.1 El perfil del graduado de la Universidad de Costa Rica.

El plan de estudios de carrera de la Escuela de Administracién Educativa
(1993;p 17), define el perfil profesional como las caracteristicas generales de un
profesional necesario para ejercer adecuadamente las funciones que le correspcnda

en el desempeno de la misma.

Se indica qué conocimientos, actitudes y valores son viables como perfil

profesional, cuando se disefia partiendo de dos fuentes: las caracteristicas de la

practica laboral y los fundamentos teoricos. La administracién vy la pedagogia
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implican criterios de simetria, orden y armonia que sustentan la ciencia educativa
dentro del area administrativa educativa.

v Perfil Académico

La formacién universitaria tiene la tarea de dar las competencias

mediatizadoras para el mundo objetivo, social y subjetivo (Tapia, 1994).

El plan de estudio tiene la definicién de objetivos, areas de conocimiento,
lineas curriculares y una estructura secuencial de cursos que ordena el qué va a
aprender y c6mo se ensefia. Y dentro de los elementos de disefio curricular implica
un perfil de salida, es decir o que se define como un perfil profesional que entrega
los elementos generales de un curriculo. (Centro de Evaluacion Académica,

Universidad de Costa Rica, 1992).

Un perfil es una practica concreta y cientifica con vinculos entre la formacion
universitaria (perfil académico) y las necesidades sociales perfil profesional. (Tapia,
1994).

El perfil laboral se convierte en una via de conexidén de la realidad social y la

racionalidad académica.
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El perfil profesional tiene una estructura interna que Tapia ( 1994) describe en
cinco niveles a saber: 1) Ocupacional, 2)Cognitivo, 3) Operativo, 4) Personal vy 5)
Curricular .

Cada nivel determina un valor o categoria de analisis que permite adicionar
2n conjunto cuales son los procesos, funciones y principios que determinan el ambito
de acciébn de un profesional en educacién con cargo de administrador o
edministradora educativa que son ajustados dentro de este marco teédrico a la

realidad educativa de Costa Rica.

1) Nivel Ocupacional

En principio la administracién educativa y sus profesionales se preparan para
desempefios en los tres niveles del sistema educativo, esto es en nivel central que
involucra tareas de planificacién y politicas a escala nacional; en el nivel intermedio
con tareas de enlace, coordinacidon y comunicaciones entre las regiones y sub
regiones educativas y en el nivel institucional como funcionarios de direccién y

ejecucion de la administracién del curriculo dentro de la politicas nacionales

2) Nivel funcional

Las funciones de los administradores y las administradoras educativas tienen

fundamento en las ciencias de la administracion, las ciencias de la educacién y la
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realidad concreta laboral. Implica desde la ciencia administrativa pura las funciones y

los procesos derivados de dicho saber:

Tabla N° 2.3
Funciones administrativas generales.

Principio de
B Funcidn administrativa de
gestion B Froceso aaministrativo de gestion
, gestion
educativo
Planeamiento | Planificacién. Planear las acciones globales vy

Educativo -Planeamiento educativo. | generales a ejecutar en el ciclo 0 micro
-Plan operativo. ciclo educativo respectivo de
-Planear nresupuesto. conformidad con el orden vy politicas
publicas de educaciéon nacionales vy
regionales.
Evaluacién -Nombramiento junta o |Elabora e interpreta informes

administrativa

patronato escolar.

comunales, técnicos y instructivos que

-Instalacién de asociacion | exige la ley.

de padres o patronato

escolar. |
Organizar Organizacién. | Organizar el trabajo de os recursos
tareas -Organizacion planta { humanos y materiales

fisica. |
-Distribucion de lecciones. %
-Distribucidn de |
responsabilidades nor ]
departamento. !
-Organizacion sistema de=

comunicacion y gestion def

Comunicar las actividades, tareas y
circulares de las instancias superiores.



Principio de

|

Funcion administrativa de

gestion B Proceso administrativo de gestion
. gestion
educativo
|
informes.
Organizar Organizacién horarios de | Distribucion de cargas de trabajo vy
personal personal administrativo y | horarios propios de la institucién.
de apoyo.
Oirigir Direccién. Coordinar e trabajc de grupos,
personas -Coordinar comités. equipos, comités y departamentos de la
institucion.
Dirige grupos | -Dirigir personal
administrativo. o o ,
Dirigir el proceso administrativo vy
-Atender  consultas  yi 4
tecnico de conformidad con la
resolver a padres, _ ‘
, modalidad o nivel.
estudiantes, personal vy
autoridades superiores.
Control. Supervisar, las tareas, acciones,
- Comunicar tareas Y| actividades, instrumentos del personal,
actividades didacticas. estudiantes y relaciones con la
comunidad.
Controlar - Verificar presupuesto y|Evaluar el proceso educativo en foima
recursos requerimientos integral.
administrativos y
didacticas.
“Coordinar - Ejecutar vy distribuir| Coordinar la practica pedagdgica.
cronogramas | efemérides, calendario
escolar y valorar
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Principio de

Funcién administrativa de

gestion B Proceso administrativo de gestion
educativo gestion |
rendimiento  escolar vy
técnico docente.
Supervisa - Sistematizar reorientar e |Informa y comunica  resuitados
resultados informar resultados del | academicos y de gestion.
proceso educativo.
Lidera la|- Promueve la integracion|Es lider pro activo y comunicativo con
institucién comunal y familiar al logro | la comunidad institucional.
de las metas educativas
de los estudiantes y de la
institucion.
Dirigir y aplica | -Interpreta y aplica. Debe interpretar y aplicar los manuales
las normas de gestion, control y tramite sobre

procedimientos
disciplinarios, de
i gestiébn de equipos, supervision de
personal administrativo, aplicacion de
normas de

acoso sexual,

formulas becas,

pruebas nacionales vy
evaluacion y disciplina estudiantil.

FUENTE: Tomada en forma de esquema del Manual Descriptivo de Puestos Servicio Civil ,2003

3) Nivel personal

Se describe en general algunas de las condiciones

personales vy

profesionales que un (a) profesional debe tener como guia y esquema genérico de

accion, que se indica asi: iniciativa, confianza

en si mismo, sensibilidad social,
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respeto por las personas, capacidad para dirigir grupos, comportamiento ético,

compromiso de gestion y capacidad para tomar decisiones.

4) Nivel cognitivo

El profesional o la profesional en administracion educativa debe tener los
conocimientos, adecuados de las funciones administrativas y educativas ya
descritas que se conjugan en tres areas en las que se debe instruir, capacitar y

formar este profesional: pedagogica, administrativa e investigacién

1. Area pedagdgica proporciona conocimiento que permita administrar el
desarrollo humanista de la poblacién estudiantil y profesional de los docentes.
Se estudia desde la teoria educativa las bases filosédficas- politicas,
epistemoldgicas, axioldgicas y socio-antropolégicos de la Educacion. A nivel
practico el estudio de los modelos curriculares  en formas y procedimientos

para conducir el proceso de ensefianza

2. Area investigacion con desarrolio instrumental tedrico- metodologico del
proceso investigativo. Promueve la actitud cientifica en estudiantes y luego
egresados para enfrentar problemas educativos generales o concretos dentro
de la institucién en forma sistemética y objetiva de los problemas que enfrente

en el ejercicio de la profesion.
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3. Area administrativa con los criterios, conocimientos y destrezas del proceso
administrativo, la teoria administrativa con aplicacién a la institucion educativa.
Orientado a administrar los recursos, fisicos, técnicos, didacticos, humanos,

financieros y curriculares

3) Nivel curricular

La malla curricular de la carrera de Administracion Educativa de la Escuela de
Administracion Educativa divide el plan de estudios en catorce materias con una
carga académica de 36 créditos, separada en tres semestres académicos de 16
semanas lectivas y con la obligacion de matricular el seminario de graduacion de
trabajo final, para la aprobacién final del informe final de graduacién, en cuatro

modalidades de investigacion por escoger por el estudiante egresado

Nivel operativo

Define lo objetivos generales del plan de estudios de licenciatura en Ciencias
de la Educacién con énfasis en Administracién Educativa y Administraciéon de
Programas de Educacion No Formal. Para ingresar al programa de estudios se
debe ser bachiller universitario en educacidén, solicitar ingreso y aplicar una
entrevista en la unidad académica con docentes de la escuela. Se distribuye en una

estructura programatica, los cursos con una descripcion individual del curso, los
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objetivos generales y especificos, los contenidos, Ja metodologia recomendada v el

sistema de evaluacion y la bibliografia de referencia

2.3.2 El programa de estudios de la carrera de licenciatura en ciencias de la

educaciéon

El plan de estudio de licenciatura en Ciencias de la Educacion con énfasis
en Administracion Educativa y en Educacion de Adultos data de 1963, cuando la
estructura curricular pertenece sin diferenciar a la Facultad de Educacién y que
cambia a la Escuela de Administracién Educativa cuando esta se funda como una
unidad académica separada, dentro de la facultad, con otras escuelas como,
formacién docente, orientacién, ensefianza especial en el aflo 1974. (Universidad

de Costa Rica .1974, Art. 81,p 48)

2.3.2.1 La Escuela de Administracion Educativa de la Universidad de Costa Rica

contexto actual.

La administracion educativa (Salas, 2002), tiene como objeto de estudio la
organizacion educativa y dado que existe una estrecha relacion entre la ciencia
administrativa y las ciencias de la educacion es que toma significado e! estudio de
las funciones del administrador educativo en los diversos niveles jerdrquicos de la

organizacion educativa. Técnicamente los estudios de comportamiento
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organizacional implican en el ambito académico vy laboral, la valoracion de las
tareas del profesional que se describen en: el perfil profesional empirico o real, en
los estudios de competencias, en los analisis de fortalezas, oportunidades
debilidades y amenazas -FODA- de profesionales e incluso con estudios

longitudinales de vida del profesional.

Indican Turban y Sepehri (1986), no todas las organizaciones pueden tener
un experto para resolver todos los problemas de la organizacidn o para hacer
evaluaciones del funcionamiento de la organizacién; pero que si se pueden tener
métodos comparables que resumen esquemas orientadores en principio de: control
de operaciones o de planificacién estratégica; en forma estructurada, semi
estructurada y no estructurada de la organizacién con aportes concretos de la

investigacion cualitativa y cuantitativa como imperativos.

Por lo que la evaluacién de las personas, en las organizaciones educativas es
un proceso dirigido a la determinacién de la magnitud cualitativa y cuantitativa del

fendmeno de administrar un centro educativo.

Como resultado de ello se pueden proponer alternativas de respuesta del
sujeto u objeto de estudio (Hemandez, 2003; 3) y se hace en el caso de la
administracion educativa frente a dos elementos: uno formal mediante el estudio de

las estructuras curriculares y administrativas desde la forma y contenido -del



programa de estudio de la carrera de licenciatura de administracion educativa para
el caso de este proceso de investigaciéon - y uno no formal -con criterio estructurado
Y no estructurado de entrevistas y cuestionarios, a los actores sociales del proceso
educativo en todos los ambitos de observacion de tareas, actividades y funciones
que versan en relacién directa con el funcionamiento institucional del profesional en
cargo de director o directora y las expectativas de los actores sociales sobre el
impacto del ejercicio profesional en la realidad institucional — como metodologia de
investigacién /ins/ tu en calidad de investigadores no participantes etnograficamente

definidos.

2.3.3 Estructura de la carrera de administracion educativa.

El plan de estudio, esta estructurado por areas de desarrollo socio-
educativo, investigacion y practica profesional administrativa, que organiza los 14
cursos del programa de estudio en planificacion, supervision, recursos humanos;
epistemologia, investigacion, tecnologfa, comportamiento organizacional vy

sociologia educativa.

La carga académica es de 32 créditos universitarios, e implica modalidad de
graduacién  con una investigacién tipos: tesis, seminario o proyecto de
graduacién. Cada curso se conforma con una descripcién general del curso, un

conjunto de objetivos generales y especificos, la estructura especifica de
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contenidos de cada materia afines a los objetivos, la metodologia educativa de los
cursos, el proceso evaluativo, una bibliografia general del curso y un cronograma

de trabajo.

En lo relativo al cuerpo docente se cita de acuerdo a los programas, que el
100% de los docentes son licenciados, el 80% tiene grado de maestria y al menos

el 25% de los docentes en régimen tienen grado de doctorado o citan estudios

doctorales en educacion.

Operativamente se citan en todos los programas habilidades curriculares y
de formacién académica con ajuste a la taxonomia de los objetivos educativos de
Benjamin Blonn (1983) de: analisis, descripcion, aplicacion, disefio, comprension,
resolucidn, evaluacién que son propias de todo profesional € intrinseco de toda

persona inserta en procesos educativos.

Finalmente se cita a lo largo del periodo la incorporacion de un curso afin al
interés mediatizado en cada generacién de estudio, con temas afines a la
administracién educativa como: administracién de la gestion de juntas

administrativas, contabilidad, o elaboracién de horarios académicos.
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2.3.4 Objetivos del plan de estudio

Los objetivos del plan de estudio son aprobados dentro del programa de

reformas de la Escuela de Administracion Educativa (1993;p 21-28),

-—

Formar profesionales capaces de administrar instituciones o procesos
educativos a favor de la comunidad
2. Ofrecer criterios y conocimientos sélidos en el campo de la teoria y la técnica

administrativa educativa

3. Orientar el desarrollo de criterios y capacidad de liderazgo de futuros
administradores

4. Formar profesionales con espiritu critico para llevar a la practica procesos de
planificacién y organizacion institucional

5. Ofrecer oportunidades metodoldgicas y practicas para que el futuro

administrador educativo pueda desarrollar su potencial creativo de procesos

educativos y administrativos

2.3.5 Organizacién programatica

Formalmente el programa de estudios de carrera se ordena por nombre de

curso, créditos académicos, contenido del curso, semestre, objetivos del curso,
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evaluacion, bibliografia, cronograma y metodologia de trabajo académico y horario

de atencion del docente.

TablaN° 2.4

Organizacién programatica del plan de estudios

Area / Nombre del curso y | Contenido del curso.

créditos

Pedagdgica

Sociologia de la educacion.

3 créditos.

Permite la reflexion sobre la educacion como factor de

reproduccion o cambio social.

Epistemologia educativa

3 créditos.

Plantea la discusion alrededor del problema del

conccimiento cientificc en educacién,

Tecnologia educativa.

3 créditos.

marco de la teoria de sistemas y de la comunicacion.

Area de investigacién.

Principios de investigacion.

3 créditos.

Ofrece el instrumental tedrico- metodolégico de la

investigacion cualitativa y cuantitativa.

Taller de investigacion.

2 créditos.

Coadyuvara con la elaboraciéon de informes y disefio

de investigacion educativa.

Area administrativa.
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“Area / Nombre del curso y | Contenido del curso.

créditos

“Fundamentos y desarrollo | Plantea el estudio de la evolucién, etapas y enfoque

de la teoria de la | criticode lateoria de la administracion educativa.
administracion de la

educacion.

3 créditos.

Sistemas de Informacion | Proporciona las herramientas necesarias para
para administracién | desarroiiar  un sistema de informacion en 10

educativa.

2 creditos.

conceptual, metodolégico y operativo que permita

esiabiecer indicadores del servicio educativo.

Planificacién y desarrollo en
la administracién educativa.

3 créditos.

Se ubica desde la perspectiva de la planificacion y
desarrollo de la gestion administrativa con criterio
estratégico y luego la planificacion sistematica y

participativa como procedimientos positivos  del

desarrollo del curriculo.

Supervisién y evaluacion en
la administracion educativa.

3 créditos.

Se da las bases necesarias para el seguimiento,
desarrollo, supervision y evaluacion del manejo de los

aspectos curriculares, los recursos financieros, fisicos

y operativos.

Administracion de recursos | Brinda conocimientos y el instrumental para la
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Area / Nombre del curso y

Contenido del curso.

creditos

humanos en el sistema | formacidn cientifica v humana del administrador
educativo. educativo, dirigido hacia una conduccion efectiva de
3 creditos. los miembres de la organizacion.

Comportamiento. Busca desarrollar conocimientos, habilidades vy
grganizacional en | actitudes positivas en relacidon con la direccidn de
educacion | personal.

3 créditos.

Comportamiento. Orienta un enfoque de los aspectos formales e
organizacionai en | informales  presentes en el comportamiento
Educacion li organizacional, desde la estructura fines y politicas de
2 creditos. educacion, asi como ias estrategias que se generan

(Eliminado de desde el afio

en una institucidon educativa.

2003).
Taller |. Busca dar herramientas practicas sobre temas afines
crédito. de la institucién educativa.

(Eliminado desde el afo

2003).
Taller 1. Promueve el dominio instrumental con temas
1 crédito. especificos de presupuesto.
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Area / Nombre del curso y | Contenido del curso.

creditos

(Eliminado desde el afo

2003).

FUENTE, Plan de estudios ds carrera Escuela de Administracién Educativa UCR, 2004-Vigente
hasta el afio 2002-

Esta estructura de estudios se modificd, por acuerdo de asamblea de
escuela en abril del 2002, con la eliminacidén de los cursos de taller | y taller Il, e
incorporacion del curso de proceso de gestién legal educativa con el estudio del
ambito legal, del sistema educativo de Costa Rica y es considerado como un
contenido y conocimiento necesario dentro del esquema de estudio del perfil
profesional que tiene respuesta directa en el perfil académico de la carrera en la

Universidad. de Costa Rica.
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Figura N°2.2

Esquema conceptual de la estructura del proceso de ingreso, estudios conclusién del

plan de estudios de carrera de la Universidad de Costa Rica.

Acuerdos EAE -UCR, perfil
académico, perfil profesional y
\ estructura del plan de estudios. a

L
H
Plan de estudios.
Programa de estudios.

Plan del curso (contenidos).

EAE-UCR, realiza
estudios de
seguimiento de
araduados 2004,

T

MEP y SC suscriben
instrumentos de trabajo y
reglas laborales
generales 1993-2004.

4

Créditos del
curso.

Oferta de
Cursos.

Horario y docente
del curso
asignados.

Graduado ejerce la
profesién.

Divulgacién de la
oferta de la camrera
UCR-EAE medios.

b

T

Estudiante aprueba plan de
estudios y se gradua de
licenciado en AE.

Estudiantes bachllleres
universitarios solicitantes
realizan proceso de
inscripcion, entrevista y
empadronamiento en la EAE-
UCR..

Estudiante admitido
matricula CUrsos.

FUENTE: Plan Operativo estratégico Escuela de Administracién Educativa UCR 2003-2007
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CAPITULO TII



CAPITULO 11

3 Metodologia
3.1 Criterios metodoldgicos

El presente capitulo de metodologia incluye vy describe la estrategia
seguida en el trabajo. Se dedica un apartado, para explicar cémo y por qué se
escogié del proyecto de investigacion, los procedimientos, técnicas, instrumentos
aplicados en el trabajo de campo y comenta las caracteristicas de la poblacién de
estudio, modelo de participacion y criterios de participacidén para los sujetos
informantes, de conformidad con la reglas de conocimiento informado de

investigacién cientifica y social.

3. 2.Tipo de investigacion.

El tema de las funciones y deberes del administrador y administradora
educativa es una problematica que ha sido abordada con poca profundidad en las
fuentes de investigaciéon bibliografica que remiten a dos estudios afines al perfil
profesional del administrador educativo. De ahi que la presente investigacion se
considera exploratoria (Hernandez, 2003,p 58), dado que el objeto de estudio no
ha sido abordado antes con vinculo a los planes de estudio de carrera desde la

optica de los graduados en el ambito profesional.
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El analisis de los resultados y conclusiones del proyecto investigacion se

realiza bajo los criterios del enfoque cualitativo y la reflexién critica de los autores

de este informe.

3.3 El procedimiento de recoleccion de datos.

Para la recoleccion de los datos se procedid de la siguiente manera:

1.

En la fase de disefio de la investigacién se procedid a consultar la
existencia de investigacion afin al tema en el Sistema de Informacién y
Documentacién Bibliografica de la Universidad de Costa Rica,

documentando los trabajos finales de los graduados de carrera de 1997 a

diciembre del 2004 inclusive.

En la fase de validacidén de instrumentos, se elaboré instrumentos para su
aplicaciéon en forma de estudio piloto con veinte estudiantes de carrera del |
semestre del 2004, en la sede regional de Paraiso y se consulto a tres
docentes de la carrera, quienes emiten sus criterios y sugerencias sobre el

contenido de los instrumentos

En la fase de trabajo de campo, se procedid durante el segundo semestre

del 2004, a confeccionar una base de datos de los sujetos de



investigacion graduados entre 1997 y el afio 2003, con las fichas de
informacion del estudiante de la unidad administrativa de la Escuela de
Administracion Educativa de la Universidad de Costa Rica (Nomina de
graduados periodo 1997-2003 Oficina de Registro Universidad de Costa
Rica). Se llamo telefonicamente a todos los egresados indicados y se
documentd con base en datos, su estado laboral, funcion y posibilidad de

participacion.

. Se abre el libro de diario de investigacion, por la directora de Escuela de
Administracién Educativa, para consignar todas las visitas, hora, dia, lugar,
persona visitada e institucion, con la firma y sello del funcionario consultado

(Diario de Investigacion tomo | y li de los investigadores).

. Se auto-aplican los dos instrumentos modalidad cuestionario cerrado y el
cuestionario abierto se ilena en forma conjunta entre el sujeto informante e

investigadores en la Ultima visita programada con los sujetos informantes.

Se toma fotografias y se graba la entrevista no estructurada con criterio
informativo, de los sujetos informantes y con caracter informativo y prueba
documental de dicha actividad, que se pueden consultar a texto completo

con los investigadores.
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7. Se solicitan documentos de planificacion institucional elaborados por los
sujetos informantes y se elabora un indice general de documentos con la

descripcion de forma y contenido.

8. Ordenados vy clasificados los datos, se elabora un expediente de

investigacion para cada sujeto e institucion visitada de datos primarios que

son base del informe de investigacion.

3.3.1 Las tecnicas de investigacion

Las tecnicas de investigacién aplicadas se distribuyen en:

v' Encuesta.

Una encuesta telefonica con una ficha de cuatro preguntas cerradas sobre la

ubicacién laborai y cargo administrativo donde laboran profesionales graduados,

v" Ficha profesiografica.

Una ficha profesiografica con ocho preguntas que indican caracteristicas

laborales, aflos de servicio, cargo, estudios y grupo profesional.
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v Trabajo de campo para observacion de actividades.

El trabajo de campo, consiste en un proceso programado, de al menos tres
visitas individuales a los sujetos informantes y dos de observacion del

funcionamiento laboral e institucional del sujeto observado.

v La observacioén no participante.

La observacidén no participante es una categorizaciéon propia de las técnicas
cualitativas que implica la observacion de las actividades y tareas de las
personas informantes, en la que el investigador no interactua con los sujetos o

acontecimientos observados.

v" Protocolo de analisis documental.

Consiste en el tramite de solicitud, fotocopiado, analisis de la forma
documental, y valoracion técnica del proceso administrativo a que refiere

con su elaboracién la documentacién disponible en las instituciones

visitadas.
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v Protocolo libro de diario de visitas.

Se registra en el documento las rutinas administrativas ejecutadas por I0s
sujetos informantes, Se anotan dia, lugar, fecha, institucion, persona o
situacidon observada o instrumento consultado, firma, sello y asunto
tramitado del informante en la investigaciéon de conformidad con el

protocolo de visita institucional. (Ver anexo: Instrumentos aplicados).

v" Estudio documental de instrumentos de gestiéon de la direccion.

Consiste en la recopilacion, lectura y analisis de los documentos de
planificacién, gestién y recepcién que el director elabora y tramita producto

de su actividad de administracién educativa.

v' El cuestionario.

El cuestionario, es un instrumento, donde se ordenan las tareas, actividades
y funciones técnicas del administrador educativo, que son consultadas por
medio de una escala de diferencial semantica. Como técnica de
investigacién los cuestionarios, buscan recoger las opiniones vy

percepciones de las personas informantes con un grupo de criterios sobre
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el tema de estudio, que plantea juicios de valor, criterios técnicos y

principios generales en estudio

En la investigacidn realizada se aplican dos cuestionarios que se orientan:
uno en el tema de los procesos y principios administrativos y el otro a
valorar las percepciones y opinidon sobre su paso como estudiantes de

licenciatura en la Universidad de Costa Rica.

El cuestionario de organizaciéon y direccidn institucional recaba los criterics
de los directores y directoras sobre el modelo de organizacién y criterios de
direccién que aplica en la institucién con afinidad a los procesos
administrativos  respectivos de orden y supervison general, con diez
preguntas que describen elementos basicos de organizacion institucional y

control institucional.

3.3.2 Instrumentos

Se dispuso la aplicacién de los siguientes instrumentos que se suscriben

en el anexo N° 2 de Instrumentos aplicados.

1) Encuesta de localizacion de los y las profesionales participantes.

2) Ficha de identificacién del profesional informante.
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3) Cuestionario de auto-evaluacion académica.

4) Cuestionario de funciones administrativas.

5) Cuestionario de organizacion y control administrativo.

6) Protocolo de analisis documental.

7) Entrevista no- estructurada de visita inicial a profesionales informantes.

8) Protocolo: diario de vistas institucional.

Tabla N° 3.1

(Ver anexo: Instrumentos)

Instrumentos aplicados en el trabajo de investigacion

Formula | Asunto Dirigida 'Nivel *
E-1 Encuesta de localizacion de | Todos los graduados de la | Individual |
graduados con identificacion | carrera Escuela deg ?
de lugar de trabajo, puesto, | Administracion Educativa\ ’

cargo, e interés  de|periodo 1997-
participacion en el proceso |2003.Regiones educativas

de investigacion. de Cartago, San Jose,
Alajuela, San Ramoén, | |

Heredia, San  Carlos,

Puntarenas Limén vy
Turrialba j
F-A Informacién  general  del |Administrador(a) Individual. i

sujeto de investigacion.

educativo(a)
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| Formula| Asunto J

Dirigida i

Nivel

F-1

Matriz de criterios a observar

|

T K
en la institucién de 10

criterios de los proceso de
organizacién y control |

institucional.

Administrador

educativo(a) e i

1

Investigadores.

(a) } Individual y en |

grupo.

F-2

Auto evaluacion del
administrador(a)
educativo(a) egresado

académica de 14 criterios.

Administrador(a)

|
1
|
|
|
|
educativo(a). /
|
|

Individual.

Auto-evaluacién

administrativa del o la

egresado(a) de 17 criterios.

Administrador(a) i

educativo(a).

Individual.

I=-4

Criterios de la entrevista no
estructurada a directores(as)
de centro educativo con 6

criterios.

Administradores(as)
educativos(as) de
Cartago, San José vy

Alajuela.

Individual.’

Criterios de la entrevista a

expertos funcionarios

Docentes universitarios de

la UCR, funcionarios de la|

Individual.

Anmes A bbb

! La formula F-4 y £-5 es una referencia de validacidn que se aplicc para orientar el process ce trasg)
campo, los criterios y opiniones vertidos por los sujetos participantes y docentes universitarios entrevistados
estén a texto completo , en el expediente de investigacion , que pude ser consultado con los responsables del

estudio

o de
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| FormulalAsunto

Dirigida Nivel

Superiores MEP. y docentes
universitarios UCR. con 4

criterios.

administracién central del
MEP y supervisores de

circuito de Cartago, San

José y Alajuela.

P-lyll |Registro de diario de la|Sujetos informantes e|Individual vy
visitas institucional, donde |investigadores, como grupal segunf
se suscribe las calidades, |prueba documental delisea el caso def
frma y sello de lajtrabajo de campo. flos sujetosi’
instituciones y sujetos !participantes |
informantes de la jen el proceso‘
investigacion. de

[investigacién. |

P-AD (El protocolo de analisis|Los investigadores para el Individual. |

documental es un esquema
que resume que criterios de
forma y contenido se
analizan de los documentos
las

consultados en

instituciones.

l

analisis de contenido.

|

FUENTE. Instrumentos confeccionados por los autores para la realizacion del estudio 2004.
Simbologia de los instrumentos: E = encuesta, F = Formula, P Protocolo, AD Analisis Documental
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3.4 La poblacidn de estudio.

Los sujetos participantes del estudio comprenden el total de profesionales
graduados(as) como licenciados(as) en Ciencias de la Educacion con énfasis en
Administracién Educativa entre el afio 1997 y el 2003 para un total de ciento
sesenta y siete graduados. Que distribuye en dos grupos: a) Localizadcs noventa

y nueve b) No localizados sesenta y ocho.

3.4.1 Caracteristicas de la poblacién de estudio

La poblacién de sestudio se divide en ciento veintiseis profesionales
graduados de administraciéon educativa formal y de cuarenta en educacién no
formal. Segun sexo en el caso de de la poblacidon de estudio del énfasis de
Administracién Educativa, noventa y siete personas son mujeres y treinta son
hombres y en el caso de la educacién no formal treinta y una son mujeres y ocho
son hombres, que se detalla segun afo y semestre de graduacion en la tabla

siguiente.
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Tabla N° 2.3
Profesionales participantes

Profesionales graduados Escuela de Administracion Educativa 1997-2003 UCR

Afo Total | Modalidad | Modalidad | Graduados
graduacion. Administracién Educacion | segun sexo
Educativa. no formal.
. ’ Mujeres | Hombres)
1997 31 |27 4 124 7
1998 27 21 6 , 18 9
1999 28 24 5 23 6
2000 14 7 7 11 3
2001 12 8 4 9 3
2002 31 27 ) 25 7
2003 22 13 9 17 5
Sub totales. 126 40 97 31
‘Total 167 * Una persona fallecida KK Se
** Se encuesto a 125 ‘ 28
Graduados. graduados y solo t1 laboran Tc:ésf__ y "
en funciones de direccion o e hauw_ -
esta modalidad y
asesorfa
! se determind,
que no hay
sujeios
laborando en
funciones de
direccién
educativa

Fuente: Base de datos de los autores encuesta telefénica profesionales graduados Universidad de
Costa Rica Regiones Educativas de Cartago, San José, Alajuela, Heredia, San Ramon, Turrialba,

Puntarenas, San Carlos y Limén . 2004
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Grafico N° 3.1

Profesionales graduados y graduadas de la Universidad de Costa Rica Escuela

de Administracién Educativa segun Ciclo lectivo y afio, periodo 1557- 2003,
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Fuente: Base de datos de los autores encuesta telefénica profesionales graduados Universidad de
Costa Rica Regiones Educativas de Cartago, San José, Alajuela, Heredia, San Ramén, Turrialba,
Puntarenas, San Carlos y Limén . 2004






ejercen. Luego de lo cual se consultd sobre la posibilidad de participar en la

investigacion.

Se aplicd la consulta entre las 13 horas y las 20 horas durante cinco dias
consecutivos y se consignd, en por o menos tres intentos de llamada, a todas las
personas para localizarlas en la casa de habitacion, el centro de trabajo o los

numeros telefonicos disponibles.

En los casos en los que no fue posible la localizacion se consigna en el
informe como no localizados, cuando se logré el contacto se registrd si labora
como administrativo y si no labora o esta en cargos docentes se le agradecio la

atencion y se cerré la consulta.

Para los casos de los graduados que laboran en cargos administrativos se
incluyé en el registro de elegibles y se consigné cita de visita, para solicitar su

participacién y entrevista inicial posteriormente.
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Dentro de la poblacion de estudio al 30 de septiembre del 2004, solo 11
profesionales laboran en puestos de administracién educativa con los siguientes

cargos educativos:

3.4.3 Los criterios de participacion

Ficha profesiografica de los profesionales informantes.

El instrumento de identificacion del profesional, es un registro de
caracteristicas generales de las personas informantes de la investigacidén y que
consistié en recabar los siguientes datos: institucién, nombre, modalidad, edad,
sexo, afios de servicio, especialidad, grupo profesional, cargo de nombramiento y

tipo de nombramiento.

E! objetivo del instrumento es identificar y registrar las calidades de los

graduados participantes en la investigacion.

Esta conformado por diez preguntas que anotan afo de fundacion de la

institucion, distrito escolar, circuito educativo y nombre de la persona.
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Cuadro N° 3.1

ldentificacidn laboral de los profesionales informantes en puestos administrativos

educativos.
Tipo de institucién.(1) |Sexo | Tipo Institucion | Cargo (4) | Aplico
(2) (3) | |
Escuela publica urbana de Alajuela, M zEscue!a JDirector SSé
Escuela publica rural de Alajusla. F Escuela  |Directora | Si
Escuela publica suburbana de|F Escuela Directora i Si
Alajuela. |
Colegio publico urbano de Cartago. ‘M ;Colegio Director fSi
Colegio publico urbano Alajuela. F Colegio Sub S|
Directora j
Colegio privado de San José. F Colegio Sub 'No
directora |
Colegio publico urbano Alajuela. M Colegio Director 1Si
Colegio subvencionado San José. M Colegio Sub No
; director :
Oficinas Centrales del MEP F Oficinas | Asesora { No
Centraies |
QOficinas Centrales del MEP F Oficinas ?Asesora No
Centrales
Oficinas Centrales del MEP F |Oficinas | Asesora |No
Centrales

\ E

Fuente: Cuestionario de identificacién profesionales participantes en el estudio  Regiones

E'ducativas Cartago, San José y Alajuela 2004.
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Se suscribe la participacion formal de profesionales en cargos de direccién
y subdireccion en centros educativos publicos, dos funcionarios de centros
privados subvencionado no son autorizados y tres asesoras nacionales no estan
disponibles por razones de sus funciones.
Tabla N° 3.3

Informacién recabada ficha profesiografica’.

Sujeto Edad. | Afos de | Afios de | Grado \Cargo segun J Tipo de
Informante. (5) servicio servicio profesional | nombramiento. | nombramiento.
|
docente. administrativo. segun (9) ; (10)
(©) {7) P-21. j
\
| (8) /
Ne 1 30 9 3 Pt-6 DEB-2 | Interino,
& ! |
N° 2 41 15 3 Pt-5 DEB-1 | Propiedad.
| | 1
N° 3 37 15 3 Pt-5 | DEB-1 | Propiedad.
| |
N° 4 55 8 22 Mt-5 J DC-1 |  Propiedad.
|
| t i EduAd |
N° 5 52 20 20 } V-6 | DC-1 i Interina.
i L | |
N° 6 46 6 ; 16 3 Mt-5 | SDC-3 |  Propiedad
| !
1‘ | |

|
Fuente: Cuestionario de identificacién profesionales participantes en el estudio  Regiones
Educativas Cartago y Alajuela 2004

Nota: Se omite detailes dei nombre de ias insiituciones, afo de fundacion de ia institucion, ei circuito
escolar y el nombre de las persona de conformidad con las reglas del conocimiento informado de la
Universidad de Costa Rica, que limita dicha informacién por reserva de ley.
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La tabla agrupa a los vy las profesionales informantes en cargos de
direccion de centros educativos publicos y detalla que los sujetos participantes
cumplen con los requisitos legales de trabajo para la funcién y tienen experiencia
laboral suficiente como docentes y funcionarios técnico docentes al momento de

ser consultados en la respectiva etapa de campo el proyecto de graduacion.

3.4.4 Validacion de instrumentos

El proyecto de investigacién implico una segunda etapa de validacion de
instrumentos, y consulta a expertos durante la cual se logro sistematizar criterios y
elementos de estudio de las funciones, deberes y actividades sustantivas de un
profesional de las ciencias de la Educacion. Implico el estudio exhaustivo de la
estructura normativa, los planes de estudio y los criterios técnicos del servicio civil

en materia de funciones y deberes del funcionario publico en cargo de direccion
La tercera fase de investigacion consiste en la sistematizacion y analisis de
la informacién que fue recogida y busca realizar el proceso y valoracion en

correspondencia con los objetivos de investigacion.

a) Sistematizacién de los instrumentos y observaciones de campo

realizadas durante la investigacion.
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b) Analisis de la informacién compilada y criterios manifestados por

sujetos participantes.

Cuadro 3.2
Instrumentos

Tecnica de registro de datos e informacién.

» Encuesta de localizacion de los y las profesionales.

* Informacién general del y de la profesional informante.

» Cuestionario de los procesos de planificacion y control institucional.

« Cuestionario de auto evaluacién académica.
» Cuestionario de auto-evaluacion administrativa.

= Protocolo de registro de diario de visitas tomo | y tomo I .

» Protocolo de analisis de documentos consultados institucionales e
indice general de documentos consultados en la institucion, proceso
de planificacion y comunicacion.

En cada caso se elabora un cuadro resumen con los principales elementos
de observacién y estudio de conformidad con el protocolo general del proyecto de
graduacion que recogen los criterios tecnicos definidos en el marco tedrico de la

investigacién, del plan de estudios y el Manual Descriptivo de Puestos del Servicio

Civil de Costa Rica.



CAPITULO IV



CAPI{TULO IV

4. Analisis e interpretacién de resuitados
El analisis e interpretacidon de los resultados se agrupa en tres areas de
estudio, que implica los objetivos del proyecto, el analisis de los datos recabados

segun los instrumentos aplicados y los logros del proyecto de graduacion.

4. Consideraciones sobre [0s objetivos del proyecto de graduacion.

Desde la perspectiva de los objetivos generales y especificos del proyecto de

graduacién se clarificé dos implicaciones generales que describen el alcance del

logro de 10s objetivos de la investigacion.

1) A nivel general se logra dentro del marco tedérico y marco metodoldgico de

investigacion cumplir con los objetivos, que llevan a explicitar:

i) Existe una relacién teérica y técnica real entre el perfil académico y el
perfil profesional que se desprenden del plan de estudios y el Manual Descriptivo
de Puestos del Servicio Civil de Costa Rica (2004) dentro del ambito cronoldgico

del estudio de ambos instrumentos (1997-2002).
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i) Desde la optica del trabajo de observacion y los criterios emitidos por
los y las profesionales informantes, se llega a la conclusion de que las rutinas
administrativas ejecutadas se ajustan con estricto apego a las normativas que
establece el Ministerio de Educacién Publica que son explicitas en los tipos
documentales estudiados en las instituciones (expedientes, informes, circulares,

formularios y libros de actas).

De conformidad con el protocolo de los procesos de organizacion y control,
se reitera por todos los y las profesionales informantes, que la estructura y los
procesos estudiados: de autoridad, cargas administrativas, cultura institucional y
mecanismos de comunicacién; estan alineados a los procedimientos establecidos
por el Ministerio de Educacion Publica, en todos los casos y es singular la cita de
los directores y directoras de colegio que remiten en lo academico al criterio de *
trabajo colegiado”.(2004) cuando se toman decisiones institucionales o se revisa

los logros de la institucion.

2) A nivel de los objetivos especificos de la investigacion se generan |0s

productos esperados y se describe dentro de este capitulo los resultados del

proyecto de graduacion.

Los criterios de los profesionales informantes sobre las tareas que

ejecutan con la formaciéon recibida y las funciones y deberes como
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administradores y administradoras educativas en cargo de direccién, implican tres
escenarios de operacion en constante dinamica que orientan el paso de la gestién

educativa,

|. Escenario de las organizaciones comunales, que implica relaciones y
trato con padres de familia, junta de educacién, junta administrativa o patronato
escolar.

[l Escenario de la organizacion de circuito escolar, regional y nacional,
que plantea un conjunto de actividades, reuniones y protocolos de trabajo poco
descritas en documentos oficiales, regido el trabajo en este caso por ordenanzas
orales y en correspondencia con los estilos de administracion regional y que en
muchos casos responden al tramite de formularios e informes preestablecidos

desde las oficinas centrales del Ministerio de Educacién Publica.

I Escenario institucional de administracion educativa que sustenta el

80% del tiempo presencial laboral de la direccién:

a) Con la presencia fisica del director o la directora ,
b) Realizando tareas de verificacion y firma de documentos.
¢) Programando reuniones de comités, atencion de estudiantes y

padres de familia.
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d) La elaboracién de circulares y memos para docentes vy
administrativos.

e) La atencidn por teléfono de consultas.

f) La emisidn de informes a la supervision escolar.

g) Visitas programadas y las no programadas a las aulas.

h) Reuniones programas y las no programadas con funcionarios

administrativos técnicos y de apoyo.

Dichos escenarios remiten por el principio de especificidad de los
sistemas, diferencias encontradas en el trabajo de observacion (entre el perfil

profesional y el perfil laboral), que se ajustan a cuatro procesos separados:

1) Las rutinas administrativas referidas en el Plan Nacional de Desarrollo
Educativo (1995) y el Programa de Relanzamiento de la Educacion del Ministerio
de Educacion Publica (2002), existen en forma amplia y se ajustan conforme se
aleja la institucidon educativa del area de control central y se cita como
decreciente, conforme el nivel de prioridad que las autoridades dan a los

programas en materia de la administracion educativa.

Esto puede llevar a relativizar los procesos de gestion y evaluacion

institucional ya que, en algunos casos permite la iniciativa y creatividad de la

96



administradora y administrador educativo logrando, por ende elevar la eficacia de

la institucion.

2) El estilo de liderazgo de los profesionales informantes subyace en los
procesos de direccidn de los directores o directoras con un perfil bajo de
incidencia en la eficiencia de operacién de las instituciones educativas, aunque en
el Manual Descriptivo de Puestos del Servicio Civil y el planes de estudios de
carrera de la Universidad de Costa Rica, se cita la necesidad de liderazgo del

profesional en general.

Se considera que tanto en el Ministerio de Educacién Publica, como en el
Servicio Civil Seccion Docente, pueden inducir capacitacion continua en el tema
de liderazgo, criterio util y necesario de retomar en la capacitacion de esta funcion

directiva educativa.

3). El tipo de institucion educativa a cargo del profesional de |, Ii, il o IV
ciclo de direccion, el tamafio de la institucidon y la modalidad educativa no
aumenta ni disminuye las cargas de trabajo administrativo o de gestion
pedagogica, dado que las funciones son genéricas en cuanto a los temas,

procesos y tareas por ejecutar semanalmente, mensual y trimestralmente.
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En este punto solo un sujeto informante cita diferencias de trabajo, pero en
el tema del volumen de los tramites de la institucion, donde se labora con una
estructura burocratica y departamental dado que tiene, mas de ciento veinte
funcionarios a cargo lo que multiplica los procesos de control necesarios.

La normalizacién de las tareas resuelve y mejora las condiciones de
trabajo a este funcionario sea de | y |l ciclo o de Il y IV ciclo, cumpliéndose asi las
regulaciones vigentes de administracion actuales como 1o sugirié el Plan Nacional
de Desarrolio Educativo (1995) y se hace imperativo 10 afos después de su
propuesta y directrices. Consecuencia de la brecha econdmica y de valores en
que esta la sociedad costarricense, es necesario revertir; para el desarrollo social
y sustentable de la poblacién que incide en el modelo de desarrolio al que aspira
el sistema educativo costarricense, sus agentes de cambio y los profesionales de

la gestién educativa.

4) Otro tema es recurrente en funcién de las necesidades de capacitacion
y tareas de los profesionales informantes, en el modelo de direccion de los centros
educativos. Se solicita capacitacién en los procesos de atencion de conflictos de
toda indole, como laboral, emocional, pedagogicos y disciplinarios.
Todos los sujetos informantes coinciden en que el Ministerio de Educacion
Fublica, el Servicio Civil, los gremios educativos y el Colegio de Licenciados y

Profesores, son débiles en la capacitacion y orientacidn en este tema dentro del
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plazo de estudio 1997-2003 de los sujetos informantes y presentes al momento

de estudio en el aflo 2004.

4.1. Implicaciones administrativas de relacién entre el Perfil profesional y el Perfil

laboral.

El esquema anterior con sus cuatro criterios plantea dos principios
nuevos de Administracion Educativa que es pertinente considerar en futuras
valoraciones del Manual Descriptivo de Puestos del Servicio Civil y del programa
de estudios de la carrera de Administracion Educativa de la Universidad de Costa

Rica.

1). Programa permanente de capacitacion profesional dirigido a directores
y directoras de la educacion basica de |, Il Il y IV ciclo desde la orbita
interinstitucional y trasdisciplinaria de la universidad, el Servicio Civil, el Ministerio
de Educacion Publica, los directores y directoras en servicio en asocio a
especialistas en derecho, trabajo social, sociologia, salud publica , gestion
documental y administradores educativos y la consecuente acreditacion continua
profesional con instancias ministeriales autorizadas en temas colaterales como:
ética, contabilidad, informatica educativa, seguridad entre otros temas emergentes
actuales para las diferentes modalidades segun el Codigo de Educacion y las

disposiciones presupuestarias del Ministerio de Educacién Publica : basica de
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primaria , secundaria académica, técnica , adultos , abierta y a distancia lo incluye

la funcion de : Capacitacidn en resolucion alterna de conflictos .

2).La creciente competencia laboral de las universidades publicas vy
privadas por lograr atender la demanda educativa de profesionales con
especialidades conlleva un proceso necesario de diagndstico, evaluacion y disefio
de mecanismos de acreditacion de la oferta profesional actual que implica un
nuevo deber profesional dentro de las competencias secundarias del
administrador educativo: sistematizar y divulgar los logros y avances
institucionales anualmente como parte de su evaluacion profesional en régimen de

carrera profesional y que tiene al menos dos caminos iniciales:

» E| examen de incorporacién de los graduados en educacion,

para mejorar y depurar la actual inflacién de titulos en este

campo.

*» E| desarrollo pronto y expedito de un nuevo modelo de
acreditacién de especialidades profesionales que permita
formacion permanente en régimen de servicio publico con

puntos de calificacién.
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La institucionalidad y los deberes esenciales del profesional.

Los deberes del administrador educativo desde la Optica de los

profesionales informantes, evoca en principio un grupo de valores, competencias ,

principios éticos y morales que estan presentes en el accionar ordinario de las

instituciones educativas tales como:

a)

Organizacion fisica de los documentos e inventarios institucionales
eficaz y ordenada en todas las instituciones.

Atencién al publico adscrito a las funciones institucionales en todo
momento que vigilan se dé en forma constante.

Mantener abiertos los espacios educativos de integracion institucional
como una politica de trabajo diaria

Mantener presencia y comunicaciéon con las autoridades y grupos
comunales que implica atencién de trabajo con reuniones con padres
de familia, funcionarios regionales y nacionales.

Promover la renovacion de los recursos didacticos y tecnoldgicos de la
institucion es quizé uno de los aspectos limitados en la practica
profesional porque se tiene limites de presupuesto e inversidon muy
estrictos 'y con poco crecimiento, lo que implica labores

extracurriculares de la administracion y cuerpo docentes sobre todo en



primaria, para agenciar recursos y materiales educativos en las
instituciones bajo su cargo como administradores educativos.

Lograr el desarrollo de una identidad institucional para estudiantes y
docentes en una actividad que se tiene presente en las instituciones
educativas por parte de los y las administradores(as) educativos(as),
que es evidente con el uso de uniforme, insignia, camisetas con el l0go
institucional y e! uso de circulares a los padres de familia y estudiantes
plenamente identificados con informacién d e la institucion.

Supervisar y procurar los recursos necesarios para el aseo, ornato y
mantenimiento del centro educativo es una de las tareas mas
evidentes que describen el fiel cumplimientc de los y las
administradores(as) educativos(as) en los centros visitados, con la
limitacion particular de un colegio, donde, al momento de la visita e
inicio del afo lectivo del 2005, fue cerrado por medidas sanitarias en le
Regién Educativa de Alajuela.

Promover la armonia institucional con el didlogo, tolerancia y buen
ejemplo de actuacién es la conviccion mas evidente por parte de los y
las administradores(as) educativos(as) consultados y que en el trabajo
de observacién se verificé concuerda en el caso de todos los sujetos
informantes.

Velar por la seguridad de las personas- estudiantes, docentes, padres

de familia- que conforman la comunidad institucional y evitando
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confrontaciones que en términos de los criterios indicados por los
sujetos informantes, se limita en ocasiones, por la poblacion a
supervisar o las vulnerabilidades comunales, que llevan parte de la
dinamica familiar y comunal a las instituciones. Dichas limitaciones
generan un grado de debilidad en el tema de seguridad que implica
valores de un 80% en las respuestas de atencion a este tema de parte
de los administradores educativos participantes en el estudio.

Disponer de los medios de comunicacién y dialogo educativos
necesarios para el éxito pedagogico de los estudiantes y la actividad
docente es uno de los factores operativos que implica de restricciones
de trabajo para el o la administrador(a) educativo(a), porque en al
menos cuatro de la seis instituciones ,son pocas las facilidades o
asesoria a nivel regional y en el caso particular de un centro de la
educacién  diversificada nocturna, précticamente no  existe
externamente, que se equilibra por la actividad adicional del o de la
administrador(a) educativo(a) y la vocacion de los docentes de la
institucion.

Como perscna, ser honesto, leal, honrado y afable con los estudiantes
y docentes que de conformidad con los criterios dados por los y las
administradores(as) educativos(as), en todos los casos esta presente
este deber en las instituciones visitadas. Se excluye el caso de la

institucion de la educacion diversificada que en el afo 2004, tiene



cuatro administradores(as) educativos (as) en la funcién de direccion
institucional, que implicé un grado alto de incertidumbre y lejania de los
y las funcionarios(as) nombrados(as), por lo corto del tiempo de

estancia y la problema social prevaleciente en Ia institucion

En materia de las funciones del o de la administrador(a) educativo(a) los

sujetos informantes consideran como factores relevantes para su ejercicio

profesional que.

a)

Relativo a su universitaria, los cursos son buenos y serian mejores si
se incorpora la investigacidn y la supervisiéon, apuntado a ejemplificar
las funciones de planificacién, direccion, intermediacidn, control,
organizacién y evaluacién de: planes institucionales, manejo de
personal, modulos horarios, atencién de conflictos, tramites
disciplinarios desde la perspectiva practica de cémo, de qué manera

y cuando lo hace la direccién.

El tema del calendario escolar ( los 200 dias) es un asunto no resuelto
a nivel administrativo y que no resuelve la problematica educativa a
nivel pedagdgico del fracaso escolar, incidiendo en la organizacion y
control institucional dadas las multiples tareas y actividades colaterales
de la gestion educativa, congresos, talleres, ferias cientificas,

incapacidades de docentes, ausentismo, trabajo comunitario vy
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d)

desercion escolar que mueven y crean dinamicas de administracion

por contingencia en la planificacién y direccidn del centro educativo.

Se llega a determinar de manera conceptual la existencia de una
nueva brecha gerencial de tipo socio-educativa que subyace en los
procesos Y funciones administrativas de la direccion. Es reiterado al
final del ciclo lectivo de 2004 acciones disciplinarias a funcionarios
administrativos y a mayo del 2005 se multiplican y difunden en forma
constante gestiones de intervencion institucional alrededor de la
gestion de la direccidn. Se ven las consecuencias, pero no se atienden
las causas de la falta de convergencia en la gestidon central, regional e
institucional y los intereses de las comunidades, padres de familia y

estudiantes.

En el ambitc académico existe correspondencia en la formacion
general del o de la administrador(a) educativo(a) sea de primaria o
secundaria dado que el grado de complejidades institucionales propias
del cargo de direccién plantea dificultades de administracion
semejantes. En opinién de los graduados, los investigadores y los
funcionarios institucionales y regionales: la Universidad si ofrece los
conocimientos y principios necesarios para administrar una escuela, un

colegio o un jardin de nifios en igualdad de condiciones profesionales.
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4.1.1 Resultados de los datos segun instrumentos del trabajo de campo

a) Cuestionario de auto-evaluacion.

El instrumento de auto-evaluacidon es un cuestionario de preguntas
cerradas en las que el graduado de la carrera de administracion educativa vierte
criterio sobre su paso como estudiante de carrera, con catorce preguntas sobre
sSu asistencia a lecciones, conciencia de la realidad, dominio de temas
acadéemicos, calidad académica de los cursos. Se tratd de cuestionar la
pertinencia y percepcion que el graduado tiene sobre los estudios realizados a
nivel de licenciatura.

Los criterios por valorar son los siguientes segun cada pregunta y sujeto
informante:

Tabla 4.1

Resultados cuestionario de auto evaluacion académica.

Muyen | No | Total

Ni acuerdo ni en T En
coniesta |

desacuerdo

Criterio Muy de De acuerdo

\
|
i

0 6

1 Asistia con el 4
horario de
estudio a sus
cursos de
licenciatura

acuerdo ( desacuerdo

|
.
i
f
1

para las clases
con las lecturas
o temas de
estudio de
revio

3 Estaba 3
consciente de la
realidad
nacional cuando
estudiante

2 |
|
| |
2 Se preparaba 3 3 ? 0 z g
e
|
|

S
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Criterio Muyde | De acuerdo T Niacuerdo nien | En I Muy en | No T Total |
acuerdo desacuerdo . desacuerdo | de | coniesta ! |
‘ | | acuerdo ‘ B |
4 Mostraba 1 4 1 i 0 o 0 f 8 i
dominio de los | | | |
temas de | “ 5 ‘
estudio tratados ‘ 2 | | | ;
en clase ; | s !
5 Eran los i 3 2 o T o o 18
ejemplos en los | j ; | t
cursos de | ! ! ]
josible \‘ ‘ i ’ |
aplicacién con la | | | j
profesién | ‘: N ]
6 Sus dudas 2 2 2 i 0 L
gran aclaradas , | i } {
en forma i | | j ‘\
satisfactoria en ’ | 1 i ‘\
los textos  de | l l i
estudio | l ‘ 1 i
7 En los cursos Z 3 1 0 N
e licenciatura } | “ |
encontré | | | |
equilibrio  entre ! | | |
la teorfa y la | ! 1
préctica f | L B
8 Se interesaba 3 3 0 0 0 [ o . 6 {
porque en los \ i ‘
trabajos ] @ l
grupales le | ‘\ :
permitian  una ! i |
mejor | \ \
comprension de | | \"
los temas de | l i !
estudio ! | | L &
9 Exponia con 3 3 I 0 |0 0 i o8
Claridad sus \ \ 1
ideas ante sus ] [ |
compafieros ]
10 Podia | © 0 0 0 0 ]‘ &
mantener la “ | 1
atencion de sus | “ '
compafleros de | |
cursos  cuandc ] | 3
exponia | : J
11 Mostraba 2 4 0 0 0 1 o . 6 |
Qusto por [ |
dialogar y dirigir 1 L }
a los 1 ‘i ‘
companieros (as) ‘ | §
en las 1 i _
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Criterio Muy de De acuerdo Ni acuerdo nien En Muy en { No { Total
acuerdo desacuerdo desacuerdo de contesta
acuerdo

actividades

académicas

12 Respetaba s 6 0 0 0 0 0 [ 6

sus | ' [ !
compafieros(as) ! : i

dentro y fuera
de sus clases

criticas durante
sus actividades

|

13 Aceptaba 5 ! 0 . 0 b0 o i 8 \
‘ i

|

académicas r

14 Gustaba de 5 1 0 0 o0 6
aplicar | | ;
cor(ecciones Y [ ! |
mejoras a Sus 5

trabajos de : ’
estudio ! |
SUB TOTAL 46 32 5 ! 0 .0 0 84 |
Porcentaje % | 54,4% 41,6% 4% | 0% . 0% 0% 100% i

Fuente: Profesionales informantes entrevistados |l semestre del afio 2004 Regiones Educativas
de Cartago y Alajuela

Interpretacion de las respuestas cuestionario de auto evaluacion academica

I. Los resultados cuantitativos agrupan en un 54,4% de las respuestas en
las catorce preguntas que siempre estan de acuerdo, un 41,6% coinciden en que
frecuentemente estan de acuerdo y solo el en 4% ocasionalmente estan de

acuerdo con el criterio indicado.

Il. Es criterio de los investigadores, que los profesionales informantes son
consistentes en sus respuestas, considerando los sujetos informantes que su
formacién universitaria es muy buena a excelente, de conformidad con sus

necesidades generales de formacidn universitaria.



[ll. En la caso de los criterios afines a la actualizacion de los contenidos,
bibliografia y necesidad de tener en lecciones ejemplos mas practicos de la
actividad operativa de administrar, sugieren la necesidad de experiencias
operativas de observacion y analisis en tiempo real, con administradores vy
administradoras durante el paso regular de los cursos.

IV. La observacion de campo indico que hay correspondencia en los
criterios de puntualidad, dialogo y escucha a los visitantes a la direccion, respeto
y conciencia de la realidad, criterios propios de las competencias centrales de

un(a) profesional de la educacion
4.2 Cuestionario de los procesos de planificacion y control institucional.

Este cuestionario es un instrumento que compila elementos técnicos de
administracién general que se enfocan a valorar el conocimiento de los procesos
de planificacion y control institucional que los y las administradores(as)
educativos(as) en cargo de direccion, deben aplicar en forma ordinaria: Se orienta
con diecisiete criterios que se solicita al graduado que esta, en funciones

administrativas educativas.
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Respuestas de los profesionales informantes por nimero de pregunta

Tabla N° 4.2

Resultados cuestionario de procesos administrativos profesionales informantes

2005

Criterio

Siempre

Frecuentemente

Ocasionalmente

veces

—~
9
)

1 Trabaja fa
direccion  en
equipo con
docentes y
administrativos

5

o

2 Permite la
iniciativa
propia a
docentes y
administrativos
el (0 la)
director(a)

(0]
S S S

3 Posibilita
sequridad
personal a
estudiantes  y
docentes

4 |a calidad
académica de
la institucién
es de
excelencia

5 El nivel de
planificacion
es coordinado

6 La atencién
individual
como
Dirgclor(a) &s
respetuosa

7 La actividad
de supervision
de la direccién
es oportuna

8El(la) director
(a)es

comunicativo
(a) con los

L



Criterio

[ Siempre

Frecuentemente

Ocasionalmente |

A
veces

| Nunca

!
|

' contesta

No

I Total

1

1

estudiantes

9Son positivos
los ejemplos
didacticos que
da en
reuniones 0
visitas en el
aula el ola
director (a)

0

0

10 La
organizacion
de las
actividades
institucionales
es coordinada

11 Es atento y
axpeditc en la
gestion el o Ja
directora

12 Se ajusta la
planificacion a
la dindmica
institucional
con
recursos
disponibles

los

13 Es
tolerante el
director (a)
con las
personas-
padres de Ja
comunidad-

14 Se evita
repetir tareas
0 actividades
30N la
institucién

15 Promueve
la direccién , la
calidad del
manejo de la
tecnologia y
recursos

didacticos en
el aula

16 Aplica la
direccién las
normas Y
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Criterio Siempre Frecuentemente Ocasionalmente A Nunca No Total
veces contesta

reglamentos
del MEP

17 Esta 3 2 1 0 0 0 6
dispuesto el
director (a) al
cambio por
sugerencias
externas de la
supervisién
ascolar

TOTAL 70 27 3 3 0 0 102

Porcentaje | 69,2% 26,2% 2,2% 2,2%

%

Fuente: Profesionales informantes entrevistados Il semestre del afioc 2004 Regiones Educativas
de Cartago y Alajuela

Analisis de los resultados cuestionario de procesos administrativos

I. Cuantitativamente los profesionales informantes coinciden en un 69,2%
siempre en los la aplicacién los procesos de administrativos y un 26,2%
frecuentemente indican que aplican los procesos administrativos de direccion,
supervision, control y planificacion educativa en un 4 ,4% los directores indican
que ocasionalmente o0 a veces aplican los criterios indicados dentro del proceso

general de administracién. .

I.- El conjunto de respuestas del cuestionario, se puede concluir que existe
una clara conviccién en la aplicacién de las funciones generales de los sujetos
informantes, que muestra coherencia entre los criterios de formacién universitaria

y las actitudes y practicas operativas en las instituciones.
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[ll. Se pudo determinar con el trabajo de observacion de campo, que en
todos los casos, los y las administradores y administradoras educativas, cumplen
y ejecutan en forma adecuada y suficiente sus funciones y deberes, no obstante,
hay ligeras diferencias de estilo personal, que indican una brecha administrativa
entre los y las administradores y administradoras de | y |l ciclo, que es superada

por el trabajo técnico docente del trabajo por niveles y ciclos.

En sentido inverso se da en |l ciclo y IV ciclo diversificado, donde el vacio
se da significativamente a nivel pedagdgico y de supervision en el aula, con un
fuerte y efectivo proceso de control y direccion de las funciones administrativas
generales que permiten con el trabajo de comités adecuados criterios de trabajo y

supervision de la didactica.

IV.- Se sugiere una debilidad en el tema de sus deberes de la seguridad de
los miembros de la comunidad educativa y todos sus actores, porque es de total
obligacién y responsabilidad actuar con prontitud de todo profesional de la
educacién, salvaguardar la seguridad de sus estudiantes y personal, unido a la
obligacién de abogar y vigilar que la excelencia académica y los cambios
necesarios en beneficio de la comunidad educativa se lleven adelante como una

accion continua del administrador o administradora educativa.
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V. La respuesta que relativiza un director (a) en la pregunta N° 13, esta
sujeta a limitaciones de aplicacion de la norma especifica de educacion y de la

falta de criterio y a que puede llegar el profesional en un tema de su competencia.

4.3 Analisis de los documentos consultados producto de la gestidén administrativa

Objetivo. Documentar y analizar los instrumentos de planificaciéon vy
somunicacion institucionales que estan en uso dentro de la institucién producto de

la actividad sustantiva de la direccion y gestién institucional.

Resultados: Al efecto se registra, describe y analiza el valor documental de
los instrumentos referidos dentro del protocolo institucional en forma explicita y
directa a las formas ordinarias de revision documental. Conforme a Ios tipos
documentales recabados afines al plan diario, el plan institucional, los reportes de
trabajo y las circulares emitidas internas; se procedié al andlisis de contenido y

forma de los documentos
Recursos

Se solicita ejemplos de documentos tipicos de tramite institucional y se

estudia in situ sus configuraciones, usos y disponibilidad.
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Los tipos documentales disponibles en el trabajo de campo se agrupan en

cuatro:

1.

Informes que son remitidos a todo nivel de la institucion que fluyen hacia la

direccion.

Circulares que tienen toda la diversidad tematica de las actividades de los

centros educativos.

Expedientes de estudiantes, docentes, administrativos, estadisticos y de

adecuacién curricular que son extensos.

Formularios diversos para todo tipo de tramite de becas, compra de
materiales, reportes de trabajo, traslados, asistencia y justificacion de
trabajo incapacidades, talonarios de pago Caja Costarricense del Seguro
Social, entre otros tipos que estan en tamafos y formatos de textos

diferentes.

Adicionalmente se observé un quinto tipo documental en los estantes de las
instituciones, los libros de actas que recogen informacion de: notas, de
consejos de profescres, de comités y de matricula de junta administrativa o

patronato escolar y de emision de titulos.
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Caracteristicas generales de los documentos

1.

El estado de los documentos es bueno, con un formato que no es
homogéneo y salvo dos instituciones, carecen de controles de emisién,
consecutivo, o sistemas de informacidén evidentes especialmente en

expedientes y formularios de control interno.

Hay estabilidad en los informes y las circulares que abundan para todo
asunto y de parte de comités, departamentos, oficinas regionales,

nacionales y de otras instancias ministeriales.

En lo relativo al volumen de documentos se cita en forma reiterada, por los
sujetos informantes que se tiene sobre carga y exceso de informes,
férmulas y expedientes que son solicitados 0 se reciben, sin tratamiento o
analisis que refuercen o permitan ver en forma giobal el proceso educativo

en la regidén o en el circuito educativo.

Se consigna una carga diaria de al menos dos documentos diferentes de
instancias regionales o nacionales que se tramitan e implica atencién
directa de la direccidn limitando el tiempo para las tareas de administracion

curricular que puede ser un aspecto que condiciona la eficacia y efectividad

de la supervision de personal.
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5. El contenido de los documentos tiene siete temas que se reiteran en
forma continua en los documentos consultados y en forma ciclica en cada
trimestre son tramitados.

a) Evaluacién académica

b) Estadisticas de asistencia ,incapacidades y rendimiento escolar

c) Informes de adecuaciones curriculares, gestion educativa de docentes vy
comités

d) Tramites por recursos econdmicos, materiales y mobiliriario de todo tipo

e) Invitaciones a eventos y cumplimiento de efemérides

f) Aplicacion de calendario escolar y normativa administrativa

g) Gestidbn de servicios complementarios: FONABE, DANEA, control de
calidad.

En forma particular en el caso de instituciones mas grandes, se dan temas

singulares de:

a) Estudios de seguimiento de orientacidn, tramites disciplinarios y ausentismo

b) Estudios de perfiles de entrada y salida de estudiantes con adecuacion
curricular en forma extensa

c) Reportes de equipos multi-disciplinarios

d) Programas especiales de prevencién de drogas, abuso o agresion por

riesgo social y maternidad de adolescentes
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Tabla N° 4.3

Tabla resumen del analisis de documentos por tipo documental.

Tipo documental

Analisis documental

Informe Plan Anual
Plantea objetivos, medios y
cronogramas de trabajo

Remite a criterios técnicos, dominio de
planificacién y la aplicacién de criterios
educativos coherentes

Circular

Puntualizan aspectos formales
e instrucciones de operacion
educativas y administrativas

Se suscriben en forma profusa sobre todo tipo de

contenide, tarea y actividad educativa Se
caracterizan por ser sencillos, puntuales y

asuntos generales internos y externos

Expedientes

Se citan de docentes,
estudiantiles, administrativos ,
procedimientos, contratos,
gastos, reglamentarios y
disciplinarios

Se caracterizan por estar dispersos en las
oficinas, sin foliar, en tramites parciales.

En los asuntos académicos de rendimiento v
adecuaciones curriculares se dan los mas

completos

Formularios, Se determinaron
toda clase de actividad,
informacioén, formato, extensién
y formas de tramite

Se usan para todo tipos de tramite, pero en
algunos casos cumplen parcialmente con las
formas de ley cuando son internos, y en lo

externo se llenan en forma completa y ciclica

Actas

Son el principal tipo, que
recogen notas, congjos y
acuerdos institucionales de

érganos y comites

Es el tipo de documentio que requiere mas
cuidados y controles , pero se agrupan en igual
categoria con otros documentos, todos en buen
estado de conservacion y orden adecuado

FUENTE. Documentos oficiales de las instituciones oficiales visitadas 2004-2005
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4.4 Protocolo de visita institucional proceso de organizacion.

En general el criterio mas disonante de la observacion institucional de las
escuelas de | y |l ciclo es el clima institucional de una escuela donde el director
indica que es armoénico, pero se observd que hay confrontacién y temor entre los
funcionarios de ir o consultar asuntos en la direccidn, en todos los demas criterios
se concuerda con los sujetos informantes. Se considera esta diferencia como un

criterio propio del estilo de liderazgo de dicho egresado.

Los criterios de los y las administradores(as) educativos(as) de colegio de
'y IV ciclo, concuerdan con las observaciones realizadas. Se ajusta todos los
procesos, procedimientos y actividades a las normas en forma estructurada desde
las ordenanzas y circulares del Ministerio de Educacion Publica.

Se da por tanto una total correspondencia entre lo que se observa, lo que
los sujetos informantes indican y lo que se suscribe documentalmente en los

informes e instrumentos de trabajo institucional.
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Tabla N° 4.4:

Cuadro resumen de los resultados criterios observados en la institucion en las

visitas con los y las administradores(as) educativos(as) de |, Il, lil y IV ciclo.
Funcién N° de pregunta y Criterio general sustentado por
administrativa criterio solicitado. los sujetos informantes.
educativa,

Organizacién.

1. Estructura
organizacional.

En todos los casos de las
instituciones visitadas se aplica
la  establecida en forma
burocratica por las disposiciones
del MEP.

Control.

2. Autoridad vy
cadena de poder
que promueve la
direccién

La autoridad se aplica en forma
personal y la cadena de poder
es distribuida en equipos y
comités de trabajo que se
controlan  en forma  inter-
departamental por nivel o por
materia.

Planificacién
organizacién.

b

3. Disefio de
cargas
administrativas,
médulos y como
los constituye.

Son estructurados de
conformidad con ios mddulos vy
reglamentos de administracion
de la divisibn de control de
calidad., supervisién escolar y el
manual de administracion de
establecimientos educativos.

Direccién
administrativa.

4. Tareas a
ejecutar operativas
y a quien deiega.

En todos los casos se adscriben
las tareas de conformidad con
las propias de cada cargo sea
administrativo, docente o técnico
docente. Solo se delega en los
casos que expresamente se
esta autorizado (en
orientadores, asistente de
direccion o bibliotecéloga y el
auxiliar administrativo).

Control
evaluacién
educativa.

Y

5 Cual es el
proceso decisorio
de las acciones
administrativas.

Se emiten dos criterios basicos
en el proceso administrativo de
tomar decisiones a) lo que
establece los reglamentos del
Ministerio de Educacién Publica
b) el trabajo se hace en forma
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Funcién
administrativa
educativa.

N° de pregunta vy
criterio solicitado.

Criterio general sustentado por
los sujetos informantes.

colegiada.

Comunicacion.

6. Comunicaciones
de la Institucion.

Se aplican los métodos formales
de comunicacién escrita en
circulares, y en segundo orden
la comunicacién oral con
atencién personal de!
funcionario, estudiante o padre
de familia.

Supervisidén vy
direccién.

7. Como deposita
ia confianza a)en
normas, b)
procedimientos ©
C) personas y de
qué manera tutela
al estudiante

En principio se aplica la
confianza en las personas y &n
todos los casos se remite en las
normas y procedimientos
establecidos por el Ministerio de
Educacién Publica.

La tutela basica de proteccion y
atencién a las necesidades del
estudiante es lo obligatoria y lo
que se apiica en respuestas de
todos los sujetos informantes.

Coordinacion
administrativa y
académica.

8. Cuales son los
principios
predominantes de
cultura institucional
y cuales elementos
situacionales lo
definen.

Se citan cinco criterios de
cultura institucional

v Armonico,

v Diversidad,

v Rutinario,

v Contigencial,

v abierto al cambio.

Y los elementos que los definen
son tres

v Los procedimientos
ordinarios.

v La transitoriedad de las
decisiones administrativas

ministeriales que cambia las
disposiciones en  forma
recurrente.

v Lo definen dinédmica y el

criterio progresista en
algunas  instituciones vy
funcionarios.
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Funcién N° de pregunta vy Criterio general sustentado por
administrativa criterio solicitado. los sujetos informantes.
educativa.
Direccién Q. Ambiente En dos instituciones el clima no
educativa. institucional. es arménico y tiende a la
agresion, En las  cuatro
instituciones restantes es activo
_y positivo a favor de la armenia,
Supervision 10. Uso de la Los centros educativos cuentan
educativa y tecnologia en la con equipo y recursos
administrativa. didactica o acto tecnologicos que dicen los
gducativo. g€gresados, aplican
adecuadamente en lo

administrativo y en lo educativo
dentro del aula.

FUENTE: Libro Diario de trabajo de campo de los Investigadores Tomo N° 1, Tomo N° 2 e instrumento de
observacion institucional del protocolo de visita institucional proceso de organizacién
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4.5 Cuadro descriptivo de las tareas vy actividades del profesional en

administracién educativa de sus funciones y deberes laborales

Se concluye que las caracteristicas del perfil profesional propuesto por el
Ministerio de Educacién Publica en 1986 y las reformas de las tareas y actividades
del manual descriptivo de puestos del Servicio Civil, vigente al afo 2004, recogen
un conjunto de 80 acciones concretas diferentes ciclicamente ejecutadas a lo
largo del ciclo lectivo.

En lo relativo al perfil académico de la carrera, los cursos y los objetivos
curriculares de los mismos como se indica en este titulo de conclusiones, permite
la practica de los procesos de planificacion, coordinacién, comunicacion,
organizacién, supervision, control y direccion de la gestién institucional, dejando
pendiente , llenar formularios, elaboracién de circulares, el estudio de expedientes
académicos o disciplinarios.

Dichos criterios son afines a las respuestas del cuestionario de auto-
evaluacién académica, sobre la pertinencia de observaciones reales de las
funciones profesional en administracion educativa en el desarrollo de los cursos

con estudios de casos y mas ejemplos de parte de los docentes.
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Tabla N° 4.5

Cuadro de tareas y funciones del profesional en cargo de direccién de centro

educativo
Funciones y deberes Tareas v actividades observadas y documentadas.
esperados.
1. Administrar el recurso| Coordina la elaboracién docente y administrativa

material y didactico de la
institucion.

de los inventarios y la definicidn de prioridades en el
plan de gasto anual de compra de recursos
didacticos, con la junta, los padres de familia,
secciones y comités especificos de materiales
didacticos y biblioteca.

2. Organizar la gestién y
planificacién institucional.

Organiza la matricula, apertura de libros de
consejo de profesores, comites y junta
administrativa. Elabora en equipo el plan
institucional y la distribucién de las cargas laborales
y el horaric institucional. Define coordinadores vy
comités institucionales, encargados de efemérides y
orden interno de los periodos de evaluacion parcial,
trimestral y anual ordinarios y de convocatoria. Asi
como elaborar y dirigir la matricula, organizacién de
grupos Yy realizar las elecciones estudiantiles.
Conduce la agenda institucional y diario de trabajo
sobre los asuntos activos y programados en el
calendario escolar.

3. Investigar y valorar los
procesos educativos.

Promueve diagnésticos por materia y nivel,
elaboracion de informes y sugerencias de respuesta
inmediata y elaboracién de planes de seguimiento
por materia y seccion para el desarrollo educativo
de los estudiantes y docentes y dado el caso, con
atencién individual de los casos de adecuacion
significativa y de acceso.

4. Liderar la mision y visién
institucional.

Revisa e informa sobre los reportes y estudios
de rendimientos, avance y atencion grupal e
individual de docentes y estudiantes

5. Intermediar entre las
personas, sus intereses y
necesidades educativas.

Hace reuniones de nivel, de coordinacion,
secciones, departamentos y docentes sobre temas
y asuntos que favorezcan la integracion de las
responsables de cada departamento, materia y
comités.

€. Aplicar normas de trabajo
y evaluacioén.

Capacita e instruye al personal y estudiantes,
padres y administrativos en los procedimientos de
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Funciones y deberes
esperados.

Tareas vy actividades observadas y documentadas. |

trabajo y el proceso de evaluacion institucional y de
los aprendizajes. Envia circulares y reglamentos
internos y del MEP general para su estudio,
conocimiento y aplicacién. Es pro-activo en la
divulgacién de los deberes y derechos de los
estudiantes y funcionarios de la institucion.

7. Dirigir curriculc y el
proceso didactico docente.

Visita las aulas, facilitar los programas
educativos, coordinar el comité de evaluacién,
verificar los planes de materia y las minutas de
leccion docente, consuitar a estudiantes y padres
sobre el gradc de satisfaccién y avance en los
estudios del nivel y las materias.

Sugiere mejoras del proceso didactico y monitorea
la aplicacién y revision de los examenes trabajos en
clase y extra-ciase.

8. Debe comunicar, informar
y ser interlocutor entre los
actores sociales de la
institucién y fuera de eiia.

Asiste a reuniones comunales, de supervision, en
secciones de padres o estudiantes, de la direccidn
regional o de dependencias ministeriales, consejos
de profesores, asociacidn de padres, o de grupos
comunales organizados y no organizados. Consulta
en forma oral y escrita a los distintos actores de la
comunidad institucional interna o externa para mejor
resolver sobre asuntos, temas o problemas de la
institucidén colectivos o individuales.

9. Armonizar las relaciones
humanas y las funciones
técnicas de la institucion.

Organiza y promueve actividades de integracion
institucional, divulgando informaciones y temas
positivos de la vida, participando de actividades
comunales e individuales de recreacion, cultura y
salud mental.

10. Incentivar el trabajo
expedito y simple de los
tramites administrativos vy
curriculares con limites de
gestién documental.

Coordina el trabajo de las circulares vy
documentos técnicos internos en forma precisa.

* FUENTE Cniterios observados por los autores para fines descriptivos de los resultados
del estudio ,para fines descriptivos de este capitulo 2005
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Limitaciones relacionadas a las tareas citadas por los profesionales informantes
en su accionar laboral remiten principalmente a:
1. Criterios de necesidad en capacitacion sobre didactica en materias

académica, especiales y tecnologias.

2. Apoyo en procesos eficientes en el manejo documental de
comunicaciones y tramites de ejecucidon de tareas de seguridad,

comedores, becas adecuados a la dinamica particular de las instituciones.

3. La existencia de criterios contigenciales - citan dos sujetos informantes- de
administracion, que son propios del clima institucional del Ministerio de
Educacién Publica (2004), podrian afectar la capacidad de respuesta de los
administradores y administradoras educativas y los espacios de movilidad
administrativa al estar respondiendo con tramites diferenciados a la

actividad normal de institucion.

El desarrollo de los objetivos del proyecto de graduacién, sobre el grado de
relacion entre la formacion recibida y las funciones y deberes del administrador y
administradora educativa lleva a dos consideraciones fundamentales en lo que
respecta a la etapa de estudios universitarios que se desprende de los resultados

de la investigacion del cuestionario de auto-evaluacion academica.
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a) Consideran los graduados que los ejemplos en los cursos eran a veces
de aplicacién con la profesién. Dicho criterio de la aplicabilidad de los ejemplos
llama la atencion en el sentido de que al menos dos sujetos informantes indicaron
adicionalmente como una necesidad de ejemplificar en la formacion de parte de
los docentes de la escuela con casos realistas.

b) A la pregunta de si las dudas eran aclaradas en forma satisfactoria entre la
teoria y la practica; lo que plantea en forma consistente de parte de los sujetos
informantes es la necesidad de lograr trabajos con afinidad a la realidad laboral
educativa, y en este punto al menos dos personas indican que tres docentes

universitarios podrian aclarar preguntas en los cursos con criterios mas amplios.

En lo relativo a las caracteristicas que se describen en el Manual
Descriptivo de Puestos, de las funciones y procesos del perfil profesional del
graduado y consultados en el cuestionario de procesos de planificacion y control
institucional se llega a las siguientes valoraciones de conformidad con los criterios

de los profesionales participantes:

» Hay discrepancia en el tema de las seguridad institucional lo cual plantea

una disyuntiva :
o a) si es criterio técnico la discrepancia encontrada , es importante

re-orientar dicha seleccion, dado que es un deber y funcion
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obligatoria en un 100% de los casos la vigilancia y proteccion de los

miembros de la comunidad educativa por parte de la direccién

o b) Si es definido producto de limitaciones institucionales o personales
de la direccion, puede implicar re-plantear formalmente en la
estructura formal del Ministerio de Educacion, en el Servicio Civil,
seccion docente, y la formacién universitaria, como una accion
necesaria de atencién permanente e integral que debe conducir el
director o la directora del centro educativo. Dicho criterio se suscribe
al rol profesional del administrador en la comunidad y el contexto en
que se desarrollo la actividad educativa, asunto sujeto de analisis en

otra investigacién.

o Se cita en los medios de comunicacién social de Costa Rica,
soluciones parciales entre el Ministerio de Educacién y el Ministerio
de Seguridad de Publica, que llevan a considerar util, un politica en
materia de seguridad institucional, que es propio del perfil

institucional a elaborar en otro ambito de investigacion.

El tema puede ser retomadc y evaluado con criterios educativos y

comunales en forma integral, permanente que implique capacitacidn y acreditacion

& todos los funcionarios administrativos en seguridad con especial énfasis de
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guardas, conserjes, auxiliares administrativos, juntas administrativas, patronatos

escolares y del Administrador 0 administradora educativa.

» En el tema de la calidad académica de la instituciéon cuyo factor es esencial
del hacer educativo de toda instituciéon educativa como una vocacion de
excelencia, los sujetos informantes manifestaron que el caso de sus
instituciones lo califican con cuatro casos siempre y dos ocasionalmente.
Las respuestas sugieren una discusion pedagégica sobre los adecuados
mecanismos de supervisidén y control institucional para ejercer una politica

orientada a la mision y visién nacional y comunal de desarrollo educativo.
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CAPITULO V



’

CAPITULO V

HEE A -

5. Conclusiones y recomendaciones

5.1 Conclusiones generales del proyecto de graduacion.

1.

Se logré determinar que la formacién académica de los graduados y
graduadas de licenciatura, llena las expectativas para el
desemperio laboral y la realidad empirica de la practica profesional
mostré que es integral en los procesos y tareas concretas al

enfrentar el cargo.

En el ejercicio profesional del graduado y la graduada, tienen las
herramientas administrativas para el desempefo de sus funciones vy
la universidad ofrece los conocimientos de formacién general

suficientes para el ejercicio profesional en este campo.

Se concluye que las caracteristicas del perfil profesional propuesto
por el Ministerio de Educaciéon Pulblica en 1986 y las reformas del
Manual Descriptivo de Puestos del Servicio Civil, vigente al afio
2004, recogen al menos un conjunto de 80 acciones concretas

diferentes y ciclicamente ejecutadas a lo largo del afio.
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4. Desde la perspectiva de los graduados vy las graduadas se
determind que las funciones del administrador y administradora
educativa, operan cuatro dreas que estan en asocio con fundamento
en sus funciones en educacion denomi.nadas a) Administracién pura.
b) Administracién pedagdgica, c) Administracion de ciclos no

técnicos y d) Administracion de micro ciclos técnicos de gestion.

a. lLas funciones de planificar, organizar, controlar y dirigir el
centro educativo es aplicada y congruente entre las normas y
su ejercicio profesional como egresado, siendo la valoracion
mas positiva de los funcionarios regionales, docentes y padres

de farnilia a favor de los directores.

b. La administracidon educativa de supervisidén, capacitacion,
asesoria, y evaluacion de los procesos de ensefiaza y
aprendizaje es de conocimiento de los directores vy directoras
en primaria y secundaria de manera simétrica y que estan
implicitas en el modelo de administracion publica de Costa

Rica

c. La administracion de no técnicos, amplia a la ejecucion de

rutinas administrativas de micro ciclos de gestién institucional ,
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que implican regulaciones al ejercicio profesional con:
agendas de coordinacion con otros ministerios ©
dependencias auténomas, agendas gremiales de huelga o
congresos ordinarios, organizacion interna para las pruebas
de programas de educacion abierta, los sabados y domingos,
festivales de creatividad, juegos deportivos estudiantiles,
ferias cientificas, turnos y bingos institucionales delimitando la

capacidad y eficiencia profesional del administrador educativo.

d. Los micro ciclos técnicos de las pruebas nacionales, apertura
y cierre de trimestres, efemérides y semanas: santa, de salud
mental, civica, del arbol, electoral, las necesidades propias de
los comités de bienestar estudiantil, sociales, planta fisica,
deportes, cultural, asesor, evaluacién y adecuaciones llevando
al administrador educativo a ejecutar tareas y funciones

paralelas de gestidn institucional que le son propias.

5. Se indica por parte de administradores y administradoras educativas
que existe un conjunto de tareas especificas que requieren una
redistribucién de las actuales funciones, para logar su atencion en

forma efectiva como la gestion documental y atencion a publico.
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6. Es criterio de los administradores y administradoras educativas, que
existe un proceso técnico de normalizacion de los servicios
administrativos a instancia nacional y regional del Ministerio de

Educacién Publica que orienta positivamente su gestion educativa.

5.1.2 Andlisis de correspondencia teérica, académica y practica de las

funciones administrativas y deberes del y la profesional en administracién educativa

Para efectos descriptivos de estas conclusiones se suscribe el conjunto de
elementos en el perfil del administrador educativo del Ministerio de Educacién
Publica, el Manual Descriptivo de puestos del Servicio Civil y el perfil académico de
carrera en Administracion Educativa de la de la Universidad de Costa Rica en las
tablas 5,1, 52 y 5,3 respectivamente sobre las funciones y deberes del

administrador o administradora.

Dichos esquemas permiten concluir la existencia de la concordancia en la

gestion educativa, con las funciones basicas de un profesional de la educacién.



Tabla N° 5.1
Funciones y deberes del administrador y administradora educativa en el sistema

educativo de Costa Rica segun el Servicio Civil

Funciones y deberes de Administrador o administradora 1

a) Planear, y supervisar las actividades técnicas y administrativas de la institucion a

su cargo.

b) Asesora y orienta al personal en aspectos técnicos y administrativos.

¢) Coordina los diferentes programas del centro educativo y vela por su correcta

ejecucion.

d) Organiza vy dirige las actividades administrativas, culturales, civicas y sociales,
vela por el mantenimiento y conservacion del plantel educativo y por el buen

aprovechamiento de los materiales, utiles y equipos de trabajo.

e) Promueve la proyeccidn de la institucion educativa hacia la comunidad.

f) Evalia los resultados de los programas bajo responsabilidad y recomienda

cambios o ajustes necesarios para el logro de los objetivos.

g) Asigna, supervisa y controia ias iabores dei personai subaiterno encargado de
ejecutar las diferentes actividades en la institucion.

h) Asiste a reuniones, seminarios, juntas y otras actividades y representa a la

institucién ante organismos publicos y privados.

t) Atiende y resuelve consultas verbales y escritas que le presentan sus superiores,

coempaifiercs, subalterncs, alumnos y padres de familia.

j) Asiste a reuniones con supervisores y subalternos para coordinar, mejora métodos,
procedimientos de trabajo, analizar y resolver problemas que se presentan en el
desarrollo de las labores, evaluar programas, actualizar conocimientos y definir

situaciones para el, cambio que de soluciones institucionales.

K) Redacta v revisa informes, instructivos, memorandos, circulares, cartas v otros

P

documentos similares que surjan como consecuencia de las actividades que realiza.
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| ) Vela porque se cumplan las normas disciplinarias establecidas en el centro

educativo bajo su responsabilidad.

m) Controla y reporta las fallas del equipo que se emplea para el trabajo en la

institucion.

n) Supervisa y controla el correcto manejo de valores, archivos, registros, tarjeteros,

expedientes, informes, comunicaciones y otros documentos.

A) Vela por la correcta aplicacion de normas, descripciones, leyes y reglamentos que

rigen las diferentes actividades que desarrolla.

0) Realiza las labores administrativas que se derivan de su funcién.

p) Ejecuta otras tareas propias del cargo.

q) Atiende la formacién de la personalidad de los alumnos, considerando las
diferencias individuales e involucra en ellos el cumplimiento de principios civicos,
morales y buenas costumbres, las normas de conducta y los sentimientos del deber

y amor a la patria,

r) Impulsa el acercamiento de los padres de familia a la institucién con el fin de que
sean asesorados en las técnicas y procedimientos para complementar la formacion

en el hogar (Adicionado en marzo de 1989 gaceta N° 54 el punto g y r).

s) Vigilar y facilitar la administracién del curriculo en igualdad de condiciones para
todos los estudiantes (Adicionado de la Ley 7600 ,1998) respetando las diferencias

individuales.

t) Comunicar y tramitar ante las autoridades competentes cualquier agresién fisica,
emocionai, sexual hacia ios estudiantes, entre ios estudiantes o de ios estudiantes,
administrativos y docentes dentro y fuera de la institucion

(Adicionado del Codigo de la Nifiez y la adolescencia y sus reformas 2004).

u) Tutelar y vigilar los derechos de ios estudiantes en la institucion (Adicionado

Cédigo Civil y sus reformas 2004).

Fuente: Servicio Civil de Costa Rica, (1986) , El Manual Descriptivo del Puesto de Director -Directora

Imprenta Nacional Costa Rica p.129 -134 y sus reformas al afio 2004
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Tabla N° 5.2

Elementos profesionales del perfil del Administrador Educativo del Ministerio de
Educacion Publica de Costa Rica

Rol Social

Funcionario responsable

Lider

¢ Ejecutivo Comunicativo

e Leal Con iniciativa

s Sensible Respetuoso de la norma

e Flexible Participativo

e Humanista Con vocacion educativa
Etica Profesional

o Diligente Juicioso

o Prudente Servicial

o Ejemplo de valores positivos Respetuoso de los jerarcas

o Eficiente administrativamente Apegado a la institucionalidad costarricense
Perfil Personal

Con salud mental

Auto controlado
Pedagogo estudioso
Estudioso de la realidad

Conocedor de criterios

de evaluacion de Personal

Cocimientos de supervision

Con cocimientos técnicos

Discreto

Seguro de sus actuaciones

Dominio del estatuto

Manejo de inventarios

Comunicador

Perfil ccupacional

v

Planificador

v Confiable en la toma de decisiones

~

v Organizado en el uso de los recursos y su evaluacién
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Elementos o caracteristicas

Aplicacion adecuada de reglamentos
Acciones curriculares pertinentes de direcciéon
Capas de resolver asuntos disciplinarios

Pro activo para asesorar

Capaz de atender consultas

Capas de realizar todo tipo de estudio educativo o administrativo

A N N N T N N

Diligente en determinar procedimientos administrativos efectivos vy

~ falal ’\";’\ﬁ
necesarios

Fuente: Servicio Civil, (1986) Perfil del administrador de la educacién” Manual Descriptivo de Puestos
Administrativos Ministerio de Educacion Publica de Costa Rica ED Imprenta Nacional Costa Rica

Tabla 5.3
Perfil profesional determinado segun el Plan de estudio de carrera en Administracién

Educativa de la Universidad de Costa Rica

Criterios formativos y conocimientos técnicos del profesional graduado en
administraciéon educativa de conformidad con el plan de estudios vigente quinquenio
1997-2002.

1. Capacidad de reflexion sobre la educacién como factor de reproduccion o

cambio social.

2. Conocimientos alrededor del problema del conocimiento cientifico en

educacioén, la forma, sus aplicaciones y las consecuencias.

3. Criterios de disefio de la instruccién en el marco de la teoria de sistemas y

de la comunicacion.

4. Capacidad instrumental teérico- metodolégico de la investigacién cualitativa

y cuantitativa en educacion.

5. Manejo de las heiramientas necesarias para desarrollar un sistema de

R Y S

informacién en 1o conceptual, metodoidgico y operativo que permita
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Criterios formativos v conocimientos técnicos del profesional graduado en 1
administracion educativa de conformidad con el plan de estudios vigente quinquenio
1997-2002.

establecer indicadores del servicio educativo.

6. Coordinara con la elaboraciéon de informes y disefio de investigacion

educativa institucionales.

7. Dirigir eficientemente el estudio de la evolucion, etapas y enfoque critico de

la teoria de la administracién educativa nacional e institucional.

Ejecutor desde la perspectiva de la planificacién y desarrolio de la gestion

o

administrativa con criterio estratégico y luego la planificacion sistematica y

participativa como procedimientos positivos del desarrollo del curriculo.

9. Conocimientos para el seguimiento, desarrollo, supervision y evaluacion def
manejo de los aspectos curriculares, los recursos financieros, fisicos y

operativos.

10. Brinda conocimientos y el instrumental para la formacion cientifica y humana
del administrador educativo, dirigido hacia una conduccién efectiva de los

miembros de la organizacion.

11. Busca desarrollar conocimientos, habilidades y actitudes positivas en relacion

con la direccion de personal.

Fuente: Universidad de Costa Rica (1993) Planes y programas de carrera Escuela de Administracion
Educativa ED Universidad Costa Rica San Pedro
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El analisis de correspondencia de las tablas anteriores se estructura formalmente

asi:

1. Curricnilo universitario—______ 1

académicos

.Criterios de los

Funciones
Administrativas

—_—

@< _________________________ CORRESPONDECIA
A

2. Manual descriptivo de puestos —®2.Criterios profesionales —

Deberes y tareas
pedagdgicas

Y en contexto con el enfoque operativo del trabajo se puede ejemplificar

dentro de la teoria del comportamiento humano con el estudio realizado, que se

articula en el siguiente cuadro de sintesis.

Tabla 5.4

Concordancia de las funciones y deberes del administrador y administradora

educativa y elementos observados

Plan de estudio por

Manual descriptivo de

Elementos observados a
sujetos participantes.

Comprende dominio de
conocimientos en
filosofia de la
educacion,
epistemologia
educativa y sociologia
de la educacién

El profesional debe ser ético,
integral y prudente en el trato
con los estudiantes ,docentes

y padres de familia

areas puestos Servicio Civil
PEDAGOGICA COMPETENCIAS ELEMENTOS FORMATIVOS
PROFESIONALES.

Trato afable con los estudiantes
en todos los casos

Funcionario responsable en las
comunicaciones y sus
obligaciones de informacién en
las instituciones




Plan de estudio por
areas

Manual descriptivo de
puestos Servicio Civil

Elementos observados a
sujetos participantes.

INVESTIGACION

Implica el dominio de

principios de
investigacion,
metodologia de la
investigacién y manejo
de recursos
tecnolégicos

DEBERES TECNICOS

Conocimiento técnico de los
procesos de  gestiéon
institucional y dominio de las
dinamicas pedagogicas
dentro y fuera del aula

CRITERIOS TECNICOS

Se observo el manejo de
criterios de diagnostico
educativo, atendiendo
procedimientos  discipiinarios
conforme a la normas vy

evaluaciones del proceso de la
gestion educativa.

ADMINISTRATIVA

Determina el
aprendizaje
conocimientos
administrativas
planificacién,
comportamiento
organizacional,
supervisién educativa y
control administrativo

en

FUNCIONES

ADMINISTRATIVAS
El Manual Descriptivo de
Puestos en el cargo de
direccién indica que las
funciones esenciales son la
supervision de personal, la
coordinacién de los procesos
administrativos y la direccién
de las actividades de
organizacion y control de los

recursos matenaies y piant
fisica

[\

PROCESOS

ADMINISTRATIVOS
La ejecucibn de tareas vy
aplicacién del principio de
obediencia administrativa
conforme a las regulaciones de
direccién, coordinacion y
planificacion se verifico que es
consistente y complete de parte

de todos los sujetos
informantes, y se registra
documentalmente en ciiculares,

directrices, plan institucional y
acciones correctivas
disciplinarias a estudiantes vy
docentes.

5.2 Recomendaciones

De conformidad con la normativa vigente del Ministerio de Educacion

Pdablica (2005), el Consejo Superior de Educacion (2005) y el Consejo Nacional de

Rectores (2005) en el &mbito de administracién curricular .
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1.

Cobra importancia la posibilidad de una evaluacion integral del mercado
laboral del profesional en administracion educativa, que permita integrar el
perfil académico universitario como un paso pionero en educacién en el
corto plazo apara homologar todos los programas de estudio en

administracion educativa.

Los procesos de normalizacién y gestidbn educativa pueden ser una
respuesta necesaria de revisién curricular en la administracién educativa
nacional e implica la descripcién general del puesto con todas sus

funciones y deberes por parte de las autoridades de la educacion publica.

Las acciones mencionadas de la tendencia que duplica la titulacion de
administradores educativos con grados de maestria es pertinente valorar y
estudiar por parte de la autoridades universitarias y publicas en el corto y
mediano plazo y llegar a procesos de integracién curricular entre la oferta

publica articulando un programa de insercion laboral.

En el tema de la administracion legal, se sugiere capacitar y actualizar en

gestion legal educativa y atencién de conflictos de personal y comunales,

criterio solicitado por los administradores y administradoras educativas.
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5. El tema de la gestion documental, disciplinas administrativas y flujo de

trabajo implica aglutinar la labor y trabajo comun de tipo administrativo de

las instituciones visitadas en areas de trabajo especializadas que son afines

a los procesos sustantivos de comunicacion y control institucional y con ello

se permita una gestién mas articulada dentro de una institucional que busca

atender en forma coordinada aspectos como:

9)

h)

)

Control de expedientes acumulativos de adecuacion curricular.
Programas de transporte geograficamente afines de estudiantes.
Rutas de vigilancia institucional interna y externa.

Atencion de salud primaria de EBAIS cercanos a centros educativos.
Gestion y correspondencia documental interna y externa.
Participacion activa de efemérides, extracurriculares vy
complementarias como festivales de artes, ciencias o deportes.
Coordinacién de trabajo de los comités, juntas o patronatos
escolares.

Atencién de emergencias naturales o sociales en la institucion, de
un cantén o zona geografica afin.

Planes conjuntos de excelencia académica para estudiantes de
todos los ciclos.

Estructurar planes de formacién y desarrollo profesional para

funcionarios administrativos y personal docente de centros

142



educativos  en areas geograficas afines de varios circuitos

educativos en nucleos administrativos escolares.

6. En el ambito del servicio educativo sugieren los administradores y

administradoras.

1.

Generar mayor espacio administrativo para la supervision
en el aula.

En contexto con la ley de simplificacién de tramites sugerir
a la autoridades administrativas centrales del Ministerio de
Educacién Publica, se oriente los procesos de direccion del
actual modelo de gestion, a favor de una estructura de
nuclearizacion escolar de los procesos de administracion
educativa (criterio sugerido algunos  profesionales
informantes y ratificado por especialistas consultados en
cargos de administracion educativa regional a lo largo de la

investigacién) que integre:

1. tareas comunes,

2. actividades normalizadas.

3. trabajo técnico trans-institucional en forma sistematica.

143



4.

y ello permita el trabajo inter-institucional y tras-
institucional.

encontrando soluciones y mecanismos  eficientes,
eficaces y efectivos.

con orientacion al, éxito académico, personal e
institucional.

como un politca de la administracion educativa
nacional.

creandose el nivel de organizacion del nucleo

administrativo educativo en Costa Rica.
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Pizarro Rosendo Lic. 2004
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2004
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indice de anexos

Anexo N° 1

Instrumentos de investigacion aplicados

E-1

Encuesta de localizacion de
graduados con identificacion de
lugar de trabajo, puesto, cargo,
e interés de participacion en el

proceso de investigacion.

Todos los y las
graduados(as) de la carrera
Escuela de Administracion
Educativa 1997-

2003.

periodo

Individual

F-A

Informacion general del o de las

sujetos (as) de investigacion.

Administrador(a) educativo(a)

Individual.

Matriz de criterios a observar en
la institucion de 10 criterios de
los proceso de organizacién y

control institucional.

Administrador(a) educativo(a)

e Investigadores.

Individual y en

grupo.

Auto evaluacion del o de la

administrador(a)  educativo(a)
egresado académica de 14

criterios.

Administrador(a)

educativo(a).

Individual.

F-3

Auto-evaluacién administrativa
del o de la egresado(a) de 17

criterios.

Administrador(a)
educativo(a).

Individual.

Criterios de la entrevista no
estructurada a directores(as) de
centro educativo con 6 cniterios.

Administradores(as)
educativos(as) de Cartago,
San José y Alajuela.

Individual.”

Criterios de la entrevista a
funcionanos(as)
de

expertos(as)

supenores Ministerio

1 . N . .
La formula F-4 y F-5 es una referencia de validacidn que se aplico para orientar el pro

Docentes  universitarios(as)
de la Universidad de Costa

Rica funcionarics(as) de la

~mna
Loou

Individual.

i~ oA
de trabsjc de

campo, los criterios y opiniones vertidos por los sujetos participantes y docentes universitarios entrevistados
estan a texto completo , en el expediente de investigacién , que pude ser consultado con los responsables del

estudio
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Educacién Publica. y docentes|administracion central del
universitarios(as)  Universidad | Ministerio de  Educacién
de Costa Rica. con 4 cnterios. | Publica y supervisores de
circuito de Cartago, San José

y Alajuela.
P-i y ii | Registio de diario de ia visitas | Sujetos informantes € individual y
institucional, donde se suscribe | investigadores(as), como |grupal  segun

las calidades, firma y sello de la{prueba  documental del sea el caso de
instituciones y sujetos | trabajo de campo. los sujetos
informantes de la investigacion. participantes en
el proceso de

investigacion.

P-AD |El  protocolo de  andlisis|Los investigadores para el|lndividual.
documental es un esquema que | analisis de contenido.
resume que criterios de forma y
contenido se analizan de los
documentos consultados en las

instituciones.

FUENTE. Instrumentos confeccionados por los autores para la realizacién del estudio
2005
Anexo N° 2.

INSTRUMENTO DE APLICADO A LOS SUJETOS INFORMANTES Y CRITERIOS DE
OBSERVACION EN EL TRABAJO DE CAMPO

GUIA DE INSTRUMENTO DEL TRABAJO DE CAMPO

La guia de instrumentos y el protocolo de visita institucional es una guia de
trabajo, para recabar datos, documentos e informaciéon tanto normativa, discursiva y

actitudes de los administradores (as) educativos (as) sujeto de estudio. Dentro de esta
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dinamica se busca definir ios criterios por observar y encuestar por parte de docentes,
administrativos, estudiantes y érganos de la institucién que estan dentro del proceso de
administrar una institucidon educativa. Implica la participacion individual de los
investigadores en cada caso de visita institucional, que implica registrar en el diario de
visita todo concepto, criterio, opiniones o tramites realizados dentro de la institucion.

Esta organizado en orden el esquema de instrumentos de la siguiente manera:

v Ficha de identificacion Profesiogarfica de sujetos informantes

v Cuestionario de auto-evaluacién académico

v Cuestionario de auto evaiuacion de procesos de planificacion y organizacion
institucional

¥" Ficha de procesos de planificacion y control institucional, (Instrumento de analisis
institucional).

GUIA DE TRABAJO DE CAMPO

La guia de instrumentos y el protocolo de visita institucional es una guia de
trabajo, para recabar datos, documentos e informacién tanto normativa, discursiva y
actitudes de los administradores (as) educativos (as) sujeto de estudio. Dentro de esta
dinamica se busca definir los criterios por observar y encuestas por parte de docentes,
administrativos, estudiantes y érganos de la institucién que estan dentro del proceso de
administrar una institucion educativa. Implica la participaciéon individual de los
investigadores en cada caso de visita institucional, que implica registrar en el diario de
visita todo concepto, criterio, opiniones o tramite realizado dentro de la institucion.
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Universidad de Costa Rica

E=scuela de Administracion Educativa
Proyecto de Investigacion. TEMA: FUNCIONES Y DEBERES DEL O DE LA

ADMINISTRADOR (A) EDUCATIVO(A)
Modulo: Seguimiento de Graduados 1997-2004

iFORMA A GENERAL DE IDENTIFICACION DEL PARTICIPANTE DE LA]
UNVESTIGACION

[FECHA )
LLUGAR: i
INFORMACION DE IDENTIFICACION

[1. NOMBRE DE LA INSTITUCION !
[1.1 Aflo DE FUNDACION DE LA INSTITUCION |
[1.2 FACULTAD: ]
IUNIDAD ACADEMICA

ISEDE ]

[2: NOMBRE DEL FUNCIONARIO: ]
NUMERO CEDULA |

IAfios DE SERVICIO CCMC EDUCADCR: ]

lAfios DE_SERVICIO CON FUNCIONES ADMINISTRATIVAS: ]

4. GRADO PROFESIONAL: O Area técnica
LABORAL ]

ICARGO SEGUN P-21 o Accién de personal: |
TIPO DE NOMBRAMIENTO: INTERINO PROPIEDAD
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Universidad de Costa Rica
FACULTAD DE EDUCACION

Escuela de Administracion Educativa
DIMENSION PRQFESIONAL

INSTRUMENTO DE ANALISIS INSTITUCIONAL QUE ES SUJETO DE ADMINISTRACION EDUCATIVA

Objetivo

Este instrumento sistematiza los criterios generales por observar en las instituciones educativas, que son
objeto de observacién decampo, en el proceso de validacion del contexto administrativo que existe en

dichas instituciones.

INDICACIONES

Se articulan las dimensiones, variables e indicadores presentes y observables en las instituciones con las
fuentes disponibles que son resultado del proceso de gerencia del o
de la administrador(a) educativo(a).

Factores por articular en el trabajo de campo en las visitas institucionales a los y las administradores(as)

educativos(as).

» UNIDAD DE HABILIDAD )
Que explica cual es el tema que debe dominar el especialista
(En términos de metodologia es la dimnension)

“» HABILIDAD

Es la cualidad que se observara del especialista en ejecucién
(Corresponde a la variable a estudiar)

< CRITERIO DE HABILIDAD
Consiste en como se cuantificara o cualifica la habilidad observada
(Concuerda con el indicador de la variable de investigacion)

Bajo el enfoque administrativo contigencial que considera en principio las siguientes caracteristicas
desde la 6ptica administrativa a estudiar en las instituciones.

MATRIZ DE TRABAJO
Caracteristica Sistemas aciivos en ias}Tipo de comporiamiento| NiVEL
instituciones en general del Administrador | Instituciona! (1)
Educativo e Institucional | Departamental
detectados (w)]
Operativo (O) que
el administrador
induce
Definida Informal Generada por el

1.Estructura organizacional

administrador

» DO

2 Autoridad Cadena de poder » Que promueve
3 Disefic de cargas; Mddulos administratives > Como los > ID
administrativas constituye




4 Tareas a ejecutar Procesos opera[ﬂivos » A quien delega o » DO
traslada funciones
5 Proceso decisorio Acciones administrativas » Como toma » |ID
decisiones
6 Comunicaciones Sistemas generados » Sub-sistema » IDO
propuesto o activo
7 Confianza depositada | Tutela educativa activa Genera instrumentos » 1DO
en Aplica procedimientos
- Normas internos de que tipo
- Procedimient Ajusta procesos con
os funcionarios
- Personas
8 Principios | Elementos situacionales Elementos personales del > |
predominantes de cultura administrador
institucional
9  Ambiente Condiciones y factores | Factores que el » o
- Mercado generadores en  al  &mbito | administrador considera ¢
- Cientifico- educativo se reflejan en él
educativo
- Técnico
- Podlitico
- Cultural
10 Tecnoldgica en apoyo | Elementos operativos técnicos | Tecnologias que aplica el » IDO
a la administraciéon y el|que tiene la institucién administrador con relacién
acto educativo a las utilizadas dentro de la
institucion
Datos de identificacion
1 N° de identificacién
2 Nombre de la institucion:
3 Regién Educativa
Circuito escolar.
Cédigo Presupuestario
Ao de fundada la institucion
Nombre del o de ia Director (a)
Nombre del o de la asistente de direccién o auxiliar
Nombre del o de la auxiliar administrativo(a)
Telefono Dierccion
Fax F-001-2004-2005 Funcicnes y deberes de Administrador

educativo Mamr/ GEMR UCR- Costa Rica
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Universidad de Costa Rica
Facultad de Educacion

EEscuela de Administracion Educativa

=" DIMENSION ACADEMICA
Con el fin de conocer el desempefic académico de usted en la etapa de estudiante de la
Universidad de Costa Rica, le solicitamos responder de la manera mas objetiva posible. Es
importante indicar que no debe escribir su nombre, dado que es un instrumento de referencia, para
la posterior entrevista que se aplicara.

Jesponda las siguientes preguntas utilizando una escala de1 2 5, en la cual 1 es el mencr puntaje
y 5 el mayor. Como estudiante se cumple regularmente con

CRITERIO [Siempre fFrecuentemente [Ocasionalmente [Raramente Nunca

-

| N HE!HHHHTF

1. Asistié con el horario de estudio a [5 [4 [3 [2
SUS CUrsos
2 Se preparaba para las clases, con {2 1
las lecturas o temas estudio de previo
2 ]
2

3.Estaba consciente de la realidad
nacicnal, cuando estudiaba

2]
|2

4 Mostraba dominio de los temas de
estudio tratados en clases

5]
Ell

5.Eran los ejemplos en los cursos de (4
Bl

E-N
L4
™ F\
— L L L_.J bnd L

posible aplicaciéon con la profesion

6.Sus dudas eran aclaradas en forma
satisfactoria en los textos de estudio

7.El fos cursos de licenciatura,
encontré equilibrio entre {a teoria y la
practica

8.5e inleresaba porque en los LS } 14 ] E J [2 *]
tfrabajos grupales, le permitieran una
mejor comprensién de los temas de

S
[w

estudio

9.Exponia con claridad sus ideas ante L‘E i {4 ] ,(3 J 2 |

sus companeros

10.Podia mantener la atencién de sus 5 [4 J ]3 J [2 j
compaferos de cursos, cuando

exponia

11.Mostraba gusto por dialogar vy 5 | i4 _] i3— ] |12 | |
dirigir a los compaderos en flas

actividades académicas

12.Respetaba a sus comparieros ( as) 5 1 |4 E B 2
dentro y fuera de sus clases

13.Aceptaba criticas durante sus LS ] ﬁ } 13 I rZ J
actividades académicas

14.Gustaba de aplicar correcciones y 5 [4 J 3 2 l

mejoras a sus trabajos de estudio
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Escuela de Administracién Educativa

Proyecto de Investigacion: FUNCIONES Y DEBERES DEL O DE LA ADMINISTRADOR(A) EDUCATIVO(A)

Modulo: Seguimiento de Graduados 1997-2004

DIMENSION PROFESIONAL
INTRODUCCION:

Estimado graduade y funcionario institucional Ja Escuela de Administracién Educativa y el programa de
iLicenciatura en Ciencias de ia Educacion modaiidad Adminisiracion Educaiiva, esta en un proceso de
investigaciéon académica, que busca determinar en grado de correspondencia entre la formacién académica
de sus graduados y su desarrollo profesional como administrador educativo .Le agradecemos la Informacion
solicitada con relacion a la aplicacién de los criterios planteados a usted como docente y se experiencia
laboral actual en lo relativo a sus relaciones académica y administrativas con la SUB DIRECCION Y

DIRECCION de !z Institucion

TN SIS

CRITERIO Frecuentemente De Ni de | En Firmement

acuerdo acuerdo ni|desacuerdo e en
en desacuerdo
desacuerdo

1.Trabaja la direccion  en 4 3 2 1

equipo con docentes vy

administrativos

2.Permite la iniciativa propia a 4 3 2 1

docentes y administrativos ei

o la director (a)

3 Posibilita seguridad personai 4 3 2 1

a estudiantes y docentes

4.La calidad académica de la 4 3 2 1

institucion es de excelencia

5.El nivel de planificacion es 4 3 2 1

coordinado

6.La atencién individual como 4 3 2 1

Director es respetuosa

7.La actividad de supervision 4 3 2 1

de la direccion es oportuna

B8.El ( la) director (a) es 4 3 2 1

comunicativo con los

estudiantes

9.Son positivos los ejemplos 4 3 2 1

didacticos que da en

reuniones o visitas en el aula

el o la director (a)

10.La organizacion de las 4 3 2 1

actividades institucionales es

coordinada

11.Es atento y expedito en la 4 3 2 1

gestion el o la director (a)

12.Se ajusta la planificacion a 4 3 2 1

la dinamica institucional con

165 recursos disponiblas

13.Es tolerante el director (a) 4 3 2 1

con las Perscnas- padres,
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comunidad-

14.8e evita repetir tareas o |5 4
actividades en Ia institucién

15.Promueve la calidad del|5 4
manejo de la tecnologia y
recursos didacticos en el aula
la direccién

16.Aplica 1las nomas y|[5 4
reglamentos internos del MEP

ERY

17 .Esta dispuestc ol cambic |5
por sugerencias externas de
L'a supervision escolar

[
M
a

Universidad de Costa Rica
FACULTAD DE EDUCACION

E:SCUELA DE ADMINISTRACION EDUCATIVA

DIMENSION ACADEMICA Y PROFESIONAL

ADMINISTRADORES (AS) EDUCATIVOS(AS).

Criterios a observar
Ficha profesiografica

Criterio

Observacion o verificacion

1. Podria describir cual ha sido su
desarrollo laboral hasta la fecha.

2. Qué Ilo motivo & estudiar
Administracién
Educativa.

3.Por qué estudid en la Universidad de
Costa Rica esta especialidad.

4. Coémo es, en su opinién la aplicacién
de lo aprendido en la Universidad con el
desempefio de su cargo como director.

5. Qué aspectos de los estudios de

carrera considera son de poca
aplicacion y cuales fortaleceria o
renovaria.

6. Cémo valora su actual desarrolio

Ficha biografica profesional.

Cual es la orientacién profesional.

Motivacidn de estudio de carrera.

Valoracién académica de sus estudios.

Aplicacién profesional del trabajo versus los
estudios.

Impacto de la administraciéon educativa en la
institucion.
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[ profesional como administrador |

| educativo en la institucién.

DATOS REFERENTES INSTITUCIONALES GENERALES PARA FINES INFORMATIVOS DE
DOCUMENTACION DE LA INVESTIGACION:

ESTADISTICA DE RENDIMIENTO ESCOLAR

CUADRO DE PERSONAL

DESCRIPCION DE LA POBLACION ATENDIDA

PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL DEL 2004

INSTRUMENTOS TECNICOS PROPUESTOS

PLANO DE PLANTA INSTITUCIONAL

Crterios a observar en la institucién:

FUNCION CRITERIO ADMINISTRATIVO
ADMINISTRATIVA A EDUCATIVO
CONSIDERAR

Como es general la

1. Planeamiento

Ejecucion de plan institucional

administracién médulos administrativos, proyectos
institucional emergentes

Cuédles son las 2. Direccién Como lider motivador y
responsabilidades comunicador para apoyar a

del director de la docentes, estudiantes y padres
institucion

Cuél es el aporte del
director al

3. Planeamiento

Toma de decisiones , aplicacién de
efemérides , actividades co-

mejoramiento curriculares
institucional
Cuél es el grado de 4. Direccién y Controles horarios, planes

aceptacion de la
institucién en la
comunidad de la
labor de la direccion

Flaneamiento

especificos ,(rabajo comunar
pruebas nacionales, adecuaciones
curriculares

Qué espera la
comunidad en
materia educativa
departe del director

(a)

5. Control

Rendimientos escolar, presupuesto
aplicado, estadisticas
institucionales, objetivos y misién
institucional

Qué aspectos del
modelo
organizacional son
claves para la
funcién del director

Trabajo por niveles y
departamentos

Coordinacién gobierno estudiantil,
coordinacidn comités, biblioteca,
becas, comedor, comunicaciones

{a) internas y externas

Cuédles la 7. Evaluacién Consejo de profesores, asamblea de
percepcion de las educativa representantes, seguridad institucional,
estrategias de aseo y ornato, contabilidad y
control y supervision contribuciones, rendimiento y formacion
vigentes en humana de estudiantes

educacién

162



GUIA DE VISITA INSTITUCIONAL

i. Se coordina cita de visita con la Direccidn de la institucién

ii. Se realiza visita y se informa al director sobre el objetivo de la
investigacion

iii. Se entrega un ejempio del protocolo de instrumentos por aplicar en
la institucién F-1y F-2

iv. Se coordina el permiso interno para estar en la areas pertinentes
para la investigacién

v. Se entrega la nota formal de invitacidon y se llena la forma de
informacién general F-A

vi. Se atiende la coordinacion respectiva con la UCR y el MEP copia de
oficios

vii. Se fijan los criterios y posibles momentos de trabajo para consulta a
docentes F-3

viii. Se coordina la visita institucional posterior a esta reuniéon con la
finalidad de realizar observaciones del trabajo administrativo
educativo y recoleccién de documentos por observar para describir
y analizar

ix. Se define el criterio pertinente “para asistir a sesiones de trabajo de
comités, departamentos o areas administrativas en funciéon de
observador no participante, con grupos focales ( Gobierno
estudianti! , Junta, Ascociacién de padres, Junta educacion o grupos
internos de la comunidad educativa)

x. Se graba o se toma fotografias para efectos de registro segin sea
el caso autorizado por la parte participante en diario de trabajo de
visitas, para lo cual se entrega para su refrendo en la UCR.
supervision y direccién en fecha indicada segun tramite de visitas
realizadas

* La trascripcion de esta reunidn implica permiso escrito, forma F-A, entrega de nota
UCR y referendo permiso MEP, asi como los criterios del o la director (a), para realizar
las visitas u observaciones dentro de la institucién

** La visita a la Unidad Administrativa implica consultar a funcionarios administrativos
y Su respectivo permiso de participacion —conocimiento informado- y sobre la finaiidad de
la investigacién de las visitas, encuestas, observaciones y entrevistas por realizar, de
anotan en el diario de visita las explicaciones y consultas de los funcionarios.

Otros Factores por considerar del personal docente y administrativo
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DOCENTES Y
ADMINISTRATIVOS

I

1.Sociograma y flujo de
informacion observado
2. Analisis documental planes,

departamentos y trabajo comités

3.Verificacion focal en caso de
contradicciones no explicadas por
docente- grupo focal-

4. Cual es el impacto de la
direccion en el proceso general de
administracion en cargos técnico
docenies

Recaba informacion general
de administracion educativa

Se construye un flujograma de
las relaciones formales e
informales de la organizacion

Céomo se reflejan las
disciplinas administrativas y
gestion de la direccion en los
documentos generados por los
docentes

Deteccidn de asuntos
colaterales de pertinencia
educativa, pero significativos
para la investigacién

Cudl es la percepcion de los y
las funcionarios (as)
administrativos(as) de la,
sobre la gestién del o de la
director(a) a lo externoy — o
interno de la institucidn

Anexo N° 3.

Las etapas de investigacién

La investigacion se divide en tres etapas

. Propuesta y validacion de instrumentos.

a) Diseflo de la investigacion.

Primero se caracteriza el administrador educativo a través de

Un andlisis documental de los productos de informaciéon educativa mas

representativos encontrados en la administracién educativa como son la
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norma vigente en materia de educacién y los planes y programas de

estudio en la carrera de administracion educativa de 1998 ai 2003.

» El plan de estudios implica una revisidn comparativa de los contenidos
propios de administracion educativa afines a la planificacidén, sociologia
educativa, administracién, epistemologia educativa, investigacion educativa
y derecho administrativo, recursos humanos, tecnologia educativa

administracion de personal.

b) validacién de instrumentos.

« Se realiza una validacion de instrumentos consultado a docentes y estudiantes
de carrera en un grupo focal, sobre sus criterios y variables por investigar
sobre la formacién universitaria recibida y esperada , para el ejercicio
profesional de administrador educativo. que permita conocer las funciones y

deberes.
c) Consulta a expertos.
= Se entrevista a administradores educativos expertcs sobre el tema de las
funciones y deberes administrativos en la institucién y criterios de formacion
profesional que son necesarios.
i, Identificacion de sujetos y trabajo de campo
a) ldentificacién de sujetos participantes.
Se aplicé una encuesta telefonica, consultando a los y las egresados (as) de la
Escuela de Administracién Educativa de la Universidad de Costa Rica periodo 1997-2003,

sobre su estado laboral, institucion y posibilidad de participacién, luego de lo cual se
consignod las instituciones, regiones educativas, circuitos escolares, para las solicitudes
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formales ante la oficialia mayor det MEP, direccion regional de ensefanza y los egresados
en cargo de administradores educativos que manifestaron afirmativamente su interés de
participar en la investigacién.

b) Trabajo de campo.

Se realiza un trabajo de observacion directa del o la Administrador(a) Educativo
(a) en servicio para determinar el grado de convergencia entre los criterios del perfil
académico y profesional, de la practica laboral del o la director(a) en la institucion.

Ademas de la aplicacién de los instrumentos disefiados y recomendaciones
propuestas por los egresados en una entrevista no estructurada durante la visita formal
inicial en las instituciones visitadas, que corresponde a tres colegios y tres escuelas
publicas de Costa Rica, quedando excluidos cinco administradores educativos; dos de
colegios privados porque sus juntas directivas no autorizaron el ingreso a las instituciones
y tres administradores educativos a nivel de asesores (as),que no estan disponibles por

limitaciones de su tiempo en oficinas centrales del Ministerio de Educacion Publica

lil Sistematizacién de resultados y elaboracién de informe final.

En la tercera etapa se sistematiza y analiza los resultados de investigacion, que

da pie a la presentacion del informe final de investigacion, la divulgacion académica e
institucional de las conclusiones y recomendaciones de los investigadores.

a) Elaboracién de informe de investigacion y presentacion a la comunidad académica e

institucional pablica de educacién.
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Anexo N° 4

Descripcion de tipos documentales consultados.

Institucion.

Tipo
documental.

Forma.

Contenido.

Anélisis.

NO

4
}

Informe del plan
anual.

16 abril

2004,
firma
sella
director.

y
el

Plan anual de
trabajo del 2004 de
la institucién. Con
una justificacion vy
plantea cuatro
objetivos generales.
En el FODA indica
que como principal
fortaleza el
personal
capacitado. La
debilidad carencia
en capacitaciéon
evaluacién. La
oportunidad los
medios de
comunicacion
eficientes y la
amenaza principal
la falta de apoyo de
los padres de
familia.

introduce siete
proyectos
educativos
orientados a
aspectos de
rendimiento,
relaciones
humanas,
adecuaciones
curriculares,
articulaciéon con el
SIMED, desarrolio

cultural y
capacitacion

docente en seis
temas: disciplina,

déficit atencion al,
didactica,
adecuaciones y

El plan anual se
suscribe  con un
calendario anual, no
se anota el
responsable de
cada tarea y no se
fjan criterios de
seguimientos o]
ejecucién. Ademas
no se expiicita como
se realizan las
actividades sea por
personas, niveles o
departamentos.

Como guia general
de la institucion en
los procesos
educativos es una
referencia minima,
dado que no remite

a antecedentes
institucionales o
diagnostice.
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Institucién. Tipo Forma. Contenido. Analisis.
documental.
manejo en el aula.

N° 2 Informe plan de | Firma la | EI plan de trabajo | El plan institucional
trabajo de la|directora con|de la institucién | define con claridad
escueia. selios de | plantea un | metas,

tramite de las | esquema de trabajo | metodologias y
supervisién con objetivos, | responsables de
1 de diciembre | metas, actividades, | acciéon encada caso.
2004, cronograma En lo relativo a los
seguimiento y | logros se cita la
evaluacion. incorporacion
Incorpora los | comunal, padres y
reportes de logros | estudiantes en un
del | y !l trimestre | 95% en las
ejecutado que fija | actividades
reporte sobre los | propuestas de
objetivos capacitacion,
pianteados, los | vatores, proteccién
logros alcanzados, | ambiental, mejoras
las razones por lo | en fa infraestructura,
no realizado y la | mejoras en
propuesta de | capacidades de
accién de | aprendizaje
seguimiento. matematico -idgico
En forma | y lenguaje escrito
independiente  se | general del plan de
documenta el | trabajo lineas de
desarrollo de los | capacitacion
siguientes docente, comunal y
proyectos. estudiantii como una
-Implementacién de | forteleza claramente
valores. desarrollada por la
-Deberes y | direccion y de
derechos de los | mantener abierta la
nifos direccion en
-Circulo de | comunicacion y
bienestar. atencion.
N° 3 Informe plan | Elabora, firma | El plan cumple con | El plan de trabajo

anual 2004.

y seila ia
direccién con
sellos de la
supervision

escolar y VB
de la direccidn

ios criterios
formales solicitados
por las autoridades
de regionales y
nacionales.

El andlisis FODA

integra diez ejes de
trabajo que toman
en cuenta la
sexualidad,
rendimiento
académico, mejoras
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Institucion. Tipo |  Forma. |  Contenido. 1 Andlisis.
documental.
regional. dio cuenta de que | planta fisica,
la principal fortaleza | mantenimiento  de
que la comunidad y | espacios escolares
recursos especificos,
disponibles son de | atencién de
calidad. Las | necesidades
oportunidades de | especiales, vivencia
apovo e integracion i de  valores, zonas
institucional son | verdes y aspectos
adecuadas. La | propios de lectura
debilidad es la | escritura y
vulnerabilidad fisica | matematicas dentro
del edificio y la| delaula.
principal amenaza | Se adiciona ademas
la debilidad | el modeilo horario
econdémica de la | completo por
comunidad y por | seccidn, nivel ¥y
ende recursos | semana alterna de
familiares limitados. | lecciones.

N°4 Informe plan { Firma el | El plan anual | Se desprenden
anual de la | director, en | contiene misidn, | informacion general
Institucional febrero del | vision, actividades | de las acciones
2005. 2004, con | generales, recursos | prioritarias de la

sellos, frmasy | y proyectos | direccion, docentes
entrega en la | globales de la |y administracién que
supervision institucion, con | requiere.
escolar en | elaboracién de la
marzo 2004. administracion y

docentes.

Ne 5 o esta disponible. | Hay cuatro
directores diferentes
al momento de la
visita institucional.

N°6 Informe del plan | Firma en | Estructura la | El plan institucional
Institucional marzo del | direcciéon el plan| se fundamenta en
2004, 2004 con | institucional en los{los fines de |Ia

sellos y firmas | siguientes criterios: | educacién, la vision
de la | Introduccioén, en humanista, con
direccion, mision, FODA, | una mision de
supervision politicas formacion integral.

escolar y | institucionales, Las fortalezas mas
direccién objetivos importantes son el
regional. institucionales, personal capacitado

areas de accién,

y el interés por
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Institucion. Tipo Forma. | Contenido. Analisis.
documental.

proyectos mejorar el colegio.

institucionales. Las debilidades son
en el ambito de
infraestructura,
disciplina estudiantil
y la comunicacién
entre los miembros
de la comunidad,
define 35 politicas
de trabajo
institucional y 26
objetivos
institucionales
generales. Denota
un complejo proceso
de planificacion,
organizacidon y
control por parte de
la direccién, Qque
requiere equipos de
trabajo y trabajo en
equipo en forma
dinamica y flexible.

N° 1 Circular. Firma Se tiene en el | Describe punto por
direccion expediente de la | punto como se Hena
regional administracion, una | la formuia
23 de nov|circular para el |estadistica y se
2005 con | trdmite de llenado | subraya cuando vy
sellos y|de la férmula 14, | como se  debe
consecutivo con indicaciones de | anotar los dates con
Firma director | tramite, requisitos y | claridad, a maquina
y docente | datos minimos de | o en computadora.
estadistica F- | referencia, se
14, indica ademas que

el cierre oficial el 15
de diciembre del
2004.

Ne 2 Circular. Firma comité | Divide la circular| El esquema de
de evaluacion | dei comilé  de | programacion es
con sellos y | evaluacién sencillo, preciso y
frma de la| conforme al | claro. Cada docente,
direccion  sin | calendario escolar | materia, nivel vy
namero de | los tres periodes | responsable se
consecutivo. del aifo, con fechas | anota en orden y se
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Institucion. Tipo Forma. Contenido. Andlisis.
documental.

de examenes, | especifica fos
materias y | criterios de revision
distribucion de | de los instrumentos
rescision de | de evaiuacion.
pruebas y cuadros
de balance.

N° 3 Circular. Firma comité | La direccion ofrece | Se indica por parte
de evaluacién | un medio de ! de la direccion gue
y direccion | valoracion de | se aplica al inicio
con sello Yy | criterios del afio y al final del
firmas del | académicos, ciclo lectivo,
comité con el | conductuales y | comparando y
perfil de salida | disciplinarias para | ponderando los
de los | cada estudiante, | resuitados
estudiantes que es firmado por | educativos.
por materia en | el docente
tres areas. indicando 5€

aprobé o no ef afo
lectivo.

N° 4 Circular. Con namero | Programacion del | | Se detalla dia, nivel
de oficio, sello | examen parcial del | y  aplicacion de
firma la |l trimestre del | exdmenes.
direccion y | 2004.
comité de
evaluacion.

N° 5 Circular. Firma y anota | Capacitaciones de | La circular recoge
negro de | COLYPRO que | cinco posibles
consecutivo tienen interés de | temas de
con sellos de | recibir el personal | capacitacion de
la institucién | docente y | COLYPRO, que
de una | administrativo. versan sobre
organizacion Evaluacién, leyes,
gremial, Limites,

Planeamiento,
Adecuaciones, en
los cuales el
docente firma y se
manifiesta por cual
de esos temas se
interesa.

N6 Circular[] Respuesta a | Respuesta de la|El informe detalla

circular

regional que

direccién en

materia de

nor nivel la

desercion de un 1%
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Institucién. Tipo Forma. Contenido. | Analisis.
documental.
firma y sella la | desercion de un |para en nivel de
direccion 1.48 % al final de | sétimoy 0,48% para
regional, y | segundo trimestre. | los demas niveles.
trasiada ia Esto denoia una
direccion tasa de desercion
quien firma vy de un estudiante por
sella, por seccion de primero
materia y nivel por trimestre en
en sintesis. sétimo localizando
la atencion en este
nivel, dado que en
los demds niveles
es de un estudiante
por afno por seccion
en este colegio
visitado.

N 1 Expedientes. | informacién £s una prueba | La prueba esta bien
detallada de | escrita de 40 | elaborada con
estudiantes puntos, con 30 | detalles de gréfica,
firmada y | preguntas de | esquemas y balance
foliada por la | respuesta corta, | de estructura
docente de | seleccidn, idiomatica. Se dan
grado octubre | comprension, con claridad
2004. gramatica y lectura. | especificaciones de

la puntuacion de
cada pregunta.

N° 2 Expedientes. | Informacién El perfil de entrada | Este instrumento
del perfil de|en una lista de | concuerda en
entrada de | areas y habilidades | disefio y aplicacion
studiantes motrices, de | con la propuesta de
marzo 2004 | lenguaje, afectivas | trabajo de mejora
firma direccién | y sociales que los | académica de los
y tramita | nifos de la | nifos. Remite el
estudiante de | institucion  deben | instrumento a un
grado. aplicar en forma | expediente

general con una | acumulativo
escala de | trimestral donde el
aplicacion de dos | docente reporta el
criterios y | grado de avance de
observaciones del | los nifos y nifias en
docente en cada | las diversas areas.
caso que los
requiera.

N°3 Expedientes. | Rendimiento Se reportan 14 |Un 16 % de los
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Institucién. Tipo Forma. Contenido. | Analisis.
documental.
escolar por | estudiantes con | estudiantes tienen
seccion y | notas inferiores a | notas inferiores a 65
materia firma | 65 yde ellas, 7 son | en el primero
docente y | en Matematicas, 4 | trimestre.
firma VB la|en Espafioly 2 en | En el caso del
direccién con | Estudios Sociales y | segundo  trimestre

fecha y sin

1 en Ciencias

se da un incremento

nimero En el sequndo | a un 22% en forma
consecutivo. trimestre se da un | homogénea en las
leve incremento de | cuatro materias
6 estudiantes | basicas y en
aplazados en | especial en quinto
Espafiol y | grado con doce
Matemética y de 4 | nifos aplazados.
en Espanol y
Estudios Sociales.

N° 4 cxpedientas | informacion Entrevistas aci director es
comunal de fla | direccién, entrevistado sobre
institucion estudiantes sobre | elementos de
periédico el funcionamiento y | organizacion,
comunal celebraciéon del 30 | financiamiento %
compila aniversario del | vocaciéon de servicio
director y hay | colegio y  una | institucional,
copia en la | resefa historica. Ademas estudiantes
biblioteca. opinan sobre sus

motivaciones de
estudio y del
colegio.

N° S Expedientes | instrumento Instrumento de | Se anota el nombre
de seguimiento del ! de 16 estudiante
seguimiento programa trazando | uno por seccion que
trazando el | el camino y con | se indica reciben el
camino de | alcohol no es|material y qué
orientacién, conmigo. actividades han
sin nimero realizado, El
consecutivo 'y documento estd en
firmado por la blanco y parece se
orientadora. un  ejemplo de

instrumento de
seguimiento
administrativo de la
orientacion para
finas internos.

N° 6 Expedientes | Documento La hoja de reporte | El reporte detallado
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Institucién. Tipo Forma. Contenido. Andlisis.
documental.

electrénico detalla un programa | de asistencia de
acumulativo de control de | estudiantes es wun
que registra | ausencias con | médulo estadistico
en forma | nombre, seccion | que es semejanie
individual, periodo lectivo, | para el personal
fechado, fecha, leccién, | docente y
foliado, materia, administrativo, que
sellado, justificacion, calidad | permite el chequeo
firmado y | de lecciones, | diario de la
normado de | puntos menos en | asistencia de todos
asistencia de | conducta fecha, | los funcionarios vy

cada hora de impresién. | estudiantes.
estudiante por El tiempo real de
la sub.- este instrumento
direccion. permite  ver un
trabajo eficiente vy
gficaz de
administracién de la

informacion.

N°1 Formulario Férmula  de | Se anota el nombre | Portada de
traslado de | del estudiante, | presentacion  para
institucion instituciéon que los | traslado de
firmado por el | refiere, Director, | expediente de uso y
padre de | fecha sello. de la direccién.
familia y VB
de la direccion
quien sella y
firma con
numero de
consecutive.

N°2 Formulario Forma de | Se identifica el | En general la firma

asistencia y
justificacion de
agencias que
firma el
funcionario,
con el VB de
la direccién
quien fecha,
sella y sin
nimero
consecutivo.

documento con las
calidades de la
institucion, fecha,
espacio para anotar
el nombre, firma,
hora de entrada y
hora de salida.

de entrada es
consistente antes de
las 7 am y hay un
grupo de docentes
que entran en la

tercera leccién
sobre la hora de
entrada. Ei punto

interesante es que
al menos un tercio
del personal no
anota la hora de
salida, por semana.
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Institucion. Tipo Forma. Contenido. Analisis.

documental.

N°3 Formulario. | Formula  de | Resume 12 | La institucion labora
matricula de Ia | cuadros de | en doble jornada,
institucién estadisticas gue | con ciento dieciocho
firmado y | indican edad, sexo, | estudianies de
sellado por la | nivel, residencia, preescolar a sexto
direccién, con | nacionalidad, grado separados en
nimero de | matricula por | 7 secciones con tres
formulario, seccidén y materia | horarios alternos. En
consecutivo y | namero de | rendimiento solo hay
procedimiento | docentes, categoria | cuatro  estudiantes
de llenado. e inventario. repitentes, hay once

extranjeros de
nacionalidad
nicaragliense y en el
afio 2003 no se dio
reprobacion en la
escuela. Tiene la
escuela 7
funcionarios
docentes y el estado
general de la planta
fisica es bueno en
un 80 % del edificio,
aulas, pupitres y
materiales  basicos
de trabajo.

Ne° 4 Formulario. | Cuadro Estadistica por | Es el informa oficial
estadistico de | nivel, sexo y ciclo | de la institucion
rendimiento del colegio con|sobre el cuadro
académico promedics de notas | estadistico de!
firmado yiy desercion | colegio, segun cifras
sellado con la | institucional. relativas y
direccion y la absolutas.
supervision
escolar.

N°5 Formulario Horario de | Es un ejemplo del | Durante el analisis
seccién  con { médulo horario del | del médulo  se

detalles de

fioras, auias,
docente y
materia
firmado y
sellado

direccién, con

colegio plor seccién
de todas ias
materias y
docentes

responsables  sin
detallar cual es i
docente que da la

detecta que en el
horario se asignan
lecciones en
bloques de tres
lecciones seguidas
de materias
académicas de
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Institucién. Tipo Forma. Contenido. Analisis.
documental.
nimero de | leccion respectiva. Matematica,
control de espafol, Ciencias,
docente y Estudios Sociales,
seccién. ademas se deiecta
20 cajones en todos
los grupos y se
asignan en el IV
ciclo, cargas de tres
lecciones de Fisica,
Biologia, Filosofia,
Espafiol  Quimica,
Matematica y
Estudios  Sociales.
Parece que existe
un ajuste de
horarios exacto para
docentes.

N° 6 Formulario Forma de | Se dispone en la | Es interesante el
informe de | circular la | criterio emitido por
conserjes distribucion de ! la subdireccién en
sobre el | aulas, apertura v | punto final de Iia
procedimiento | orden interno de las | circular, donde dice
de limpieza de | aulas para la | que el conserje no
las aulas vy | aplicacibn de las|estd obligado a
acomodo pruebas y el hacer el trabajo de

segun prueba
nacional, nivel

y seccion
firma la
subdireccié
con sello,
namero
consecutivo y
persona a
quien le
corresponde.

docente debe lienar
un formulario de
informe individual,
para cada conserje.

un ausente, y el
cambio de area de
trabajo en el dia
siguiente.
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Anexo N° 5

Cuadro de criterios de articulacién del perfil profesional y el perfil académico.

Manual descriptivo de
puestos del Servicic Civil
cargo director (a) (2004)
perfil profesional.

Plan de estudios
Escuela de
Administracion

Educativa Universidad
de Costa Rica 2002)
cursos de carrera.
perfit académico.

Grado de relacién
cbservada el perfil
profesional con el perfil
académico (2005).

1) Asesora y orienta al
personal en  aspectos
técnicos y administrativos.

1) Permite la reflexién
sobre la educacién
como factor de
reproduccion 0 cambio
social.

2) Ofrece el
instrumental  tedrico-
metodolégico de |a
investigacién

cualitativa y
cuantitativa.

El curso de sociologia
educativa y el de principios
de investigacion plantean
ei desarroilo de
capacidades de
orientacién educativa con
caracter  cualitativo y
cuantitativa en educacion,
gue se demarcan dentro
de la capacidad asesora
que el administrador
educativo debe tener en
aspectos  técnicos y
administrativos en forma
amplia y critica.

2) Planear, y supervisar
las aclividades lécnicas y
administrativas de la
institucion a su cargo.

3) Coordina los diferentes
programas del centro
educativo y vela por su
correcta ejecucion.

3 Plantea la discusion
airededor dej| problema
del conocimiento
cientifico en
educacién, la forma,
sus aplicaciones y las
consecuencias..

El principio de
planificacién, unido  ai
proceso de supervision y
coordinacion como
capacidades profesionales
insertas en el manual
descriptivo se presentan
en el estudio de la
epistemologia  educativa
con el planteamiento y
discusion alrededor del
problema del conocimiento
cientifico en educacion, la
forma, sus aplicaciones y
las consecuencias, gue
implica una relacion de
forma y fondo en una
correcta  ejecucion  del
programa educative de
manera cientifica desde
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Manual descriptivo de
puestos del Servicio Civil
cargo director (a) (2004)
perfil profesional.

Plan de  estudios
Escuela de
Administracion

Educativa Universidad
de Costa Rica 2002)
cursos de carrera.
perfil_academico.

Grado de relacion
observada del perfil
profesional con el perfil
académico (2005).

4) Orpaniza v dirige las
actividades
administrativas, culturales,
civicas y sociales, vela por
el mantenimiento 3%
conservacion del plantel
educativo y por el buen
aprovechamiento de Ios
matenales, utiles y
equipos de trabajo.

4) Parte del criterio de
disefio de la
instruccién en el
marco de la teoria de
sistemas y de |la
comunicacion.

los enfoques educativas
vigentes.
El curso de tecnologia

educativa introduce el
proceso de disefio
educativo del recurso

educativo como  una
habilidad técnica que en el
perfil profesional  del
manual descriptivo de
puestos del Servicio Civil
€3 evidente y necesaric
departe del director (a). Se
indica en ambos criterios
la aplicacion eficiente de
los recursos educativos.

5) Promueve la
proyeccion del centro
educativo hacia la
comunidad.

5) Proporciona las
herramientas
necesarias para
desarrollar un sistema
de informacién en lo
conceptual,
metodolégico y
operalivo que permita
establecer indicadores
del servicio educativo.

El curso de sistema de
informacién para la
administracion  educativa
se relaciona con la
capacidad de trabajo
activa de la promocién de
la proyeccion del centro

educativo, . hacia la
comunidad cemo unc de
los elementos
conceptuales y
metodolégicos que
permitan establecer

indicadores del servicio
educativo que se ofrece.
En términos practicos este
contenido tedrico y
profesional es el mas Géwil
en el ejercicio de la
profesion del director, por
cuanto se traslapan dichas
competencias a  otros
funcionarios y es poca la
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Manual descriptivo de
puestos del Servicio Civil
cargo director (a) (2004)
perfil profesional.

Plan de estudios
Escuela de
Administracion

Educativa Universidad
de Costa Rica 2002)
cursos de carrera.
perfil académico.

Grado de relacién
observada del pedil
profesional con el peffil
académico (2005).

labor sistemdtica de

promocién de las
instituciones. Lo usual es
que lo ejerzan las

autoridades regionales y
por excelencia las
instancias nacionales, con
fines de informacién sobre
la calidad del sistema
educativo.

6) Evalua los resultados
dge /oS programas bajo
responsabilidad y
recomienda cambios 0
ajustes necesarios para el
fogro de los objetivos..

6) Coadyuvard con la

elaboracién de
informes y disefio de
investigacién
educativa.

El taller de investigacién
orienta competencias de
elaboracién de informes,
disefo y por ende de
evaluacion educativa, que
ofrecen las competencias
equivalentes de la
responsabilidad de evaluar
los resultados de los
programa bajo la
responsabilidad del
administrador educativo.

7) Asigna, supervisa y
controla las labores del
persenal subalternc
encargado de ejecutar las
diferentes actividades en
fa institucion.

7)Plantea el estudio de
la evolucién, etapas y
enfoque critico de la

teorfa de la
administracién
educativa.

La ejecucion de las tareas
administrativas con
criterics técniccs de la
teoria administrativa esta
inserto en la competencia
de asignacion de cargas
laborales y el proceso de
control de personal en
acuerdo con los
contenidos del curso:
fundamentos y desarrollo
de ia teoria de Ia
administracion de la
educacién.

8) Asiste a reuniones, 8) Se ubica desde la La planificacién y
seminarios, juntas y otras perspectiva de |a desarrollo en la
actividades y representa a planificacion y administracién __educativa
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Manual descriptivo de
puestos del Servicio Civil
cargo director (a) (2004)
perfil profesional.

Plan de estudios
Escuela de
Administracion

Educativa Universidad
de Costa Rica 2002)
cursos de carrera.
perfil académico.

Grado de relacién
observada del perfil
profesional con el perfil
académico (2005).

la institucion ante
organismos publicos y
privados.

desarrollo de la gestion
administrativa con
crterio estratégico v
luego la planificacion

ubica la perspectiva de la
gestibn  educativa con
criteric  estratégico que
determina la competencia
de planificar al trabajo de
equipos institucionales,
instancias de capacitacion
externa, e implica la
participacion de grupos
educativos cuyo grado de
relacién de la funcién de
planificacién es activa vy
constante del director o
directora en su entorno
social con criterio
estratégico. El  curso
recoge esta tarea vy
potencia una visién
desarrollo educativo
integral con las fuerzas de
la comunidad internas y
externas. Podria ser este
curso el que inserte
formalmente dentro de la
estructura del plan de
estudios el tema de la
resolucién alternativa de
conflictos.

9) Atiende y resuelve

sistemaética y
participativa como
procedimientos
positivos del desarrollo
del curriculo.

9) Brinda

El estudio de lo enfoques

consultas  verbales y conocimientos y el educativos, paradigmas de
escritas que le presentan instrumental para la administracion desde la
sus superiores, formacion cientffica v optica de los recursos
compaifieros, subaltemnos, humana del humanos en la
alumnos y padies de aaministrador administracion COImo
familia educativo, dirigido procesos de formacion
10) Asiste a reuniones con hacia una conduccién general de un profesional
supervisores y efectiva de los universitario, encuentran
subakernos para miembros de la relacién operativa con las
coordinar, mejora organizacion. competencias de trabajo
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Manual descriptivo de
puestos del Servicio Civil
cargo director (a) (2004)
petfil profesional.

Plan de estudios
Escuela de
Administracion

Educativa Universidad
de Costa Rica 2002)
cursos de carrera.
perfil_académico.

Grado de relacion
observada del perfil
profesional con el perfil
académico (2005).

métodos, procedimientos
de trabajo, analizar y
resoiver problemas que se
presentan en el desarrollo
de las labores, evaluar
programas, actualizar
conocimientos y definir
situaciones  para el,
cambio que de soluciones
institucionales.

en que se pide habilidad
para comunicar oralmente
v tener la capacidad de
trabajar bajo las relaciones
basicas de equipo,
subordinacion y tolerancia.
La Investigacion y el
desarrolio del informe de
investigacién tiene consigo
estas consideraciones de
coordinaciéon, mejoras de
métodos de trabajo vy
capacidad de evaluacion y
sintesis, todos criterios
necesarios para el
profesional en servicio y
profesional en cargo de
direccion.

11} Redacta y revisa
informes, instructivos,
memorandos, circuiares,
cartas y otros documentos
similares que surjan como
consecuencia de Jas
actividades que realiza.

10) Busca desarrollar
conocimientos,
habilidades y actitudes
positivas en relacién
con al direccién de
personal.

La relacién de estos dos
criterios de  formacion
académica y de capacidad
profesional se hace con
criterio paralelo e
intrinseco en el manejo de
habilidades y actitudes de
direccién de personal, via
informes, instructivos,
circulares y otros
documentos en principio
son habilidades de todo
profesional y por la
naturaleza esencial de
comunicacion del
educador  deben  ser
afinadas, perfeccionadas y
orientadas desde los
cursos universitarios y en
todo acto administrativo
que sustente en su
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Manual descnptivo de Plan de  estudios Grado de relacion
puestos del Servicio Civil Escuela de observada del perfil
cargo director (a) (2004) Administracién profesional con el perfil
perfil profesional. Educativa Universidad académico (2005).

de Costa Rica 2002)

cursos de carrera.

perfil_académico.

trabajo.

12) Vela porque se
cumplan las  normas
disciplinarias establecidas
en el centro educativo
bajo su responsabilidad

12) Orienta un enfoque
de los aspectos
formales e informales
presentes en el
comportamiento

organizacional, desde
la estructura fines y
politicas de educacién,

asi como las
estrategias que se
generai en ung

instituciéon educativa

La aplicacion de normas
como deber y como
capacidad técnica del o de
la administrador(a) tiene
relacion total y es esencial
en la comprensiéon de la
capacidad de direccién del
administrador por o que el
comportamiento

organizacion y los
procesos disciplinarios
son conocimientos
técnicos que se integran
en la capacidad gerencial
del o de la director (a).

Hay docentes
universitarios y
supervisores que explican
explicitamente criterios
sobre el manejo
disciplinario dentro del
tema de la politica

educativa nacional, pero
en general hasta el afc
2002 fue limitada en la
formacion universitaria y
muy especifica la
capacitacion del Ministerio
de Educacion .Implica
segun los sujetos
informantes, que a lo largo
de su desarrollo
profesionai, han tenido
que buscar asesoria en
forma privada, para
atender la tematica, dadas
las carencias
institucionales generales,
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Manual descnptivo de
puestos del Servicio Civil
cargo director (a) (2004)
perfil profesional.

Plan de estudios
Escuela de
Administracion

Educativa Universidad
de Costa Rica 2002)
cursos de carrera.
perfil académico.

Grado de relacion
observada del perfil
profesional con el perfi
académico (2005).

por formar en este tema
de manera sistematica y
actualizada.

13) Controla y reporta las
fallas del equipo que se
emplea para el trabajo en
la institucién.

14) Supervisa y controla el

correcto manejo de
valores, archivos,
registros, tarjetercs,
expedientes, informes,

comunicaciones y otros
documentos.

13),14) Se da Ias
bases necesarias para
el seguimiento,
desarrollo, supervision
y evaluacion del

manejo de los
aspectos curnculares,
los recursos

financiercs, fisicos y
operativos.

La correspondencia
tedrica es total y la
practica segun los sujetos
infformantes  también en
estas dos funciones del
manual descriptivo de
puestos y el curso de
supervision y devaluacion
de da  administracion
educativa. Se cita como
necesario, espacio para
tareas de visita al aula |,
dado que no hay tiempo
dentro de la actividades
cotidianas de la direccion.

15) Vela por la correcta
aplicacién de normas,
descnpciones, leyes y
reglamentos que rigen las
diferentes actividades que
desarrolia.

16) Realiza las labores
administrativas que se
derivan de su funcién.

15) Busca dar
herramientas précticas
sobre temas afines de
la institucién educativa.

16)  Promueve el
dominic  instrumental
con temas especificos
de presupuesto.

En el plan de estudios
vigente al 2002, el criterio
es omiso dentro de la
estructura formativa de los
graduados, sujeto de
estudio. Con la reforma del
2003, se incluye el curso
de procesos de gestion
legal en educacion, que
subsana y abre el espacio
de estudio de este tema
en el plan de estudios de
los nuevos graduados a
partir del afio 2005.

17) Atiende la formacién
de ia personalidad de los
estudiantes e Impulsa el
acercamiento  de  los
padres de familia a /a
institucidn.

17) Esta ausente como
contenido de curso,
pero se deduce que
es un contenido
curricular, de la
estructura del plan de
estudios de

No se relaciona con
ninguin proceso formai dei
plan de estudios.
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Manual descriptivo de Plan de estudios | Grado de relacién

puestos del Servicio Civil Escuela de observada del perfil
cargo director (a) (2004) Administracion profesional con el perfil
perfil profesional. Educativa Universidad académico (2005).

de Costa Rica 2002)
cursos de carrera.
perfil académico.

bachillerato en
educacioén.

FUENTE: Informacién documentada por los investigadores segtin las observaciones
realizadas en el trabajo de campo 2004.
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RESUMEN
El problema.

Se plantea como proyecto investigacion, el andlisis y descripcién de las
funciones del administrador y administradora educativa en el campo profesional,
como base de definicion del perfil laboral en administracion educativa.

El problema de investigacién buscd determinar la correspondencia entre la
formacion universitaria de los y las profesionales en administracion educativa de
la Universidad de Costa Rica, las tareas y actividades del Manual Descriptivo de
Puestos del Servicio Civil y las funciones y deberes de estos y estas profesionales
en servicio de cargos publicos.

El informe de investigacion describé y analiza el perfil académico vigente en
la Escuela de Administracion Educativa quinquenio 1997-2002, el perfil profesional
qué se desprende de las estructuras normativas juridicas vigentes y la realidad
institucional actual de administradores(as) educativos(as), que son graduados(as)
de la carrera de Licenciatura en Ciencias de la Educacién con énfasis en

Administraciéon Educativa.

Objetivos de Investigacion
Con base en la pregunta: ¢,Cuales son las funciones y deberes que ejecuta un
administrador 0 administradora educativa para atender sus tareas y actividades
profesionales?, los objetivos de proyecto de investigacion son:

Objetivos Generales.
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1. Analizar las funciones y'deberes del profesional en administracion educativa
de la Universidad de Costa Rica.

2. Interpretar los alcances del perfili académico de los graduados y sus
relaciones formales con las tareas y actividades como profesional en
administracion educativa.

3. Valorar los elementos del profesional de los graduados y graduadas de la
Escuela de Administracién Educativa de la Universidéd de Costa Rica vy las
funciones administrativas observadas en el cargo de direccion de centro
educativo.

Objetivos especificos.

. Determinar los elementos que constituyen las capacidades generales de un
administrador o administradora educativa.

. Indicar cuéles son las funciones sustantivas de un profesional en administracién
educativa.

. Describir cuales son las competencias que se integran entre el perfil profesional
y el Manual Descriptivo de Puestos del Servicio Civil en cargos técnico —
docentes de direccion.

. Describir los elementos que configuran el perfil académico del graduado de la
carrera de la Esuela de Administracion Educativa de la Universidad de Costa
Rica.

. Proponer un cuadro descriptivo de las tareas y actividades del profesional en

administracién educativa para actualizar el marco general de sus funciones y

deberes laborales.



Marco tedrico.

Como se indica en Educacién y en Administracidn Educativa, hay modeios,
enfoques y orientaciones generales que dan la pauta a la sociedad sobre cémo y
con qué perspectiva se desarrolia la educacién contemporanea.

A manera de sintesis se puede decir que la finalidad Gltima del sistema
educativo en el ambito universitario, es formar a sus graduados competentes para
vivir en sociedad.(Estatuto Organico , Universidad de Costa Rica 2005 articulo 6,
inciso h) Esto implica que el estudio de una profesién, puede ser lievado adelante
desde muchas perspectivas, dado que son muchas las necesidades que la sociedad
impone a los profesionales actuales, que van siempre mas alla de los conocimientos

especializados que la universidad incorpora en el proceso de formacion académica .

Los instrumentos técnicos y operativos de ejecucién para la formacion
profesional que dan lugar la acreditacién de un titulo universitario, se estructura en el
plan de estudios y los manuales descriptivos de puestos del sistema de servicio civil
ge una sociedad. La Universidad de Costas Rica. (Constitucién Politica de Costa
Rica Articulo N° 89, 2005) y las universidades autorizadas son la responsables de
formar a los educadores y administradores educativos en atencion a las necesidades

del servicio publico del sector educacion.

El Servicio Civil de Costa Rica (Estatuto del Servicio Civil. Titulo I, y sus
reformas.2005), las normas de trabajo, tareas y actividades permiten la expansion
del servicio educativo en orden y proyectando las necesidades operativas de trabajo

de las instituciones publicas y privadas que dan y administran el sector educativo.



Los estudios de académicos sobre el tema de seguimiento de graduadcs de
la universidad ( Consejo Universitario Universidad de Costa Rica titulo de acuerdos
institucionales. 2000), y en particular sobre la efectividad del perfil profesional de
salida (Centro de Evaluacién Académica Vicerrectoria de Docencia Universidad de
Costa Rica. 1993), de los graduados de una carrera tienen pertinencia dentro de los
modelos operativos del trabajo y los enfoques funcionales de trabajo, que permiten
en ultima instancia ser un aporte, al desarrollo del campo profesional de la educacién

y de la administracion educativa en particular.

Aspectos metodolégicos
Se verifico con el estudio casos de administradores y administradoras

educativas, seis en total, graduados de la UCR, durante ei li semestre académico y

laboral del afio 2004 en las Regiones Educativas de: Cartago, San José y Alajuela.

Se determiné que los graduados valoran su formacion académica muy buena
en un 54,4 % estan frecuentemente de acuerdo siempre con las preguntas
planteadas, un 41,1 6% estan de acuerdo y solo en un 4 % consideran que no estan

deacuerdo ni en desacuerdo.

Sus funciones administrativas y sus deberes técnicos con un alto grado de
correspondencia, de un 69,2% siempre y un 26,2% frecuentemente, criterios que

se estima como muy buena.

El trabajo de campo determina que dichas valoraciones de los profesionales
participantes es correcta, dado que lo observado, con lo que manifestaron las

personas informantes tiene una alta correspondencia superior con un porcentaje de
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un 95% en treinta de y una moderada correspondencia solo en un 4,4% en siete de
los cuarenta y uno criterios estudiados en los instrumentos aplicados er: gl provecto
de graduacion.

En el ambito cualitativo del proceso de la investigacion, se estudié las
relaciones existentes entre, las rutinas administrativas en fuentes documentadas de
planificacién y organizacion de la institucién. Las opiniones de los graduados sobre
los procesos de gestion y la observacion de las actividadeé administrativas de los
graduados durante el trabajo de campo cumplen con lo criterios de gestion
actividades y tareas que la norma indica y que la Escuela de Administracion

Educativa ofrece por medio del proceso formativo del profesional.

Conclusiones y recomendaciones generales

Se concluye que los factores criticos de formacién por revisar implican, en ei
caso de los programas de carrera de la universidad sea publica o privada de
administracion educativa:

> La atencién a conflictos laborales, pedag6gicos y sociales

» La capacitacién en materia de procedimientos legales afines a la actividad
educativa.

» La brecha gerencial entre docentes y administradores educativos de! proceso
educativo en el aula, con la inclusion de las autoridades regionales y

nacionales en forma mas activa.



i
!

> Realizar estudios de insercién laboral que permitan conocer mas
ampliamente los procesos de gestion institucion de los y las administradores
(as) educativos (as) en servicio

En lo técnico se sugiere un‘a evolucién operativa dentro de las instancias de

administracion central y regional de educacion publica, para que se considere:

» La aplicacion de modelos de gestion educativos en el ambito de nlcleos
administrativos  con la integracién de procesos y sérvicios administrativos
que son comunes en las instituciones como procesos de normalizacion de la
gestion educativa,

» Se orienten acciones que permitan flexibilidad de trabajo, para que los y las
administradores (as) educativos (as) apliquen criterios de rotacion y visitas al
aula con regularidad para asesorar y supervisar al personal docente.

> Revalorar los procesos de comunicacidn documental a procesos que

simplifiquen tareas y cronogramas de trabajo.
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