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I DEZCRIPCION DEL CURS . '
Este curso ca0801tard a los estudiantes de Educacidn Preescolar
en la direccidn y organizacibén de instituciones para este nivel,

Se realizarédn practlcas y observaciones en diferentes centros
educativos encarﬁados de nifios menores de seis afios,

II OBJETIVOS GENERALLS

2.1 Analizar los fundamentos tedricos bdsicos para la adminis-
tracidén de centros infantiles.

"2.2 Inveatigar el manejo y trédmite de documentos administrati-
vos de un centro de educacidn preescolar. .

2.3 inalizar las funciones administrativas especfficas de los
Jardines de nifios,CEl CIE“I,y otras instituciones educatl—
vas del nivel prcescolar piblicas y privadas.

2.4 Organizar actividades que favorezcan l comunicacidén con
' los padres de familia.

2.5 Conocer aspectos bdsicos para la dlStfleClOn y mantenimien-
to de la planta fisica de un centro de educacidn preescolar.

IIT UNIDADES

3.1 Relﬂc1on entre la comunidad padres de familia y maestro.

ObJthVOS especificos 1% grobable emanas
a. Identificar aspectos 1mpol antes que rinitan manftener

una buena comunicacidn entre la escuela,la comunldud y
los padres de familis.

b. Planificar y dirigir actividades con los prdres de fami-
lia y la comwunidad.

Contenidos:

“a, Relacidén escuela comunidad . .

b. Escuela-de padres,

c. Bntrevista y reuniones. con padres.
d. Participacidn de los padres en las actividades escolares.

3.2 Procedimientos administrativos para la direccidn de institu-
ciones preescolareo° (tlempo probasle 3 semanas)

Objetivos especificos.

a. Identificar log diferentes tipos de centros educativos
preescolares

b. Analizar 1la rela01on que se establece entre las dlferen—
tes instituciones .preescolares y los :inisterios de IZdu-




cacidn,Salud.Trabajo y S<.
Contenidos _
a, Tipos de instituciones pr escolares y servicios que prestan.
b, Dependencia administrativa y técnica de las instituciones
preescolaress

343" Direccidn tecnlca ‘de' 1as dlverqac modalidades db 1nst1tu01o—

3.4

3.5

nes preescolares, (tiempo probable 4 Hemanuu)

Obgetlvos especificos.

&, Ostudiar log diferentes aspectom del proceso admlnlstratlm
vo°

b. Identificar las funciones principales del personal docente
administrativo y de apoyo.

c. Analizar las principales normas y mecanismos que regulan
la administracidn de los recursos humanos,
Contenidos,

a,Planificacidn, orwanlzac16n direccidn,coordinacidn, control
toma de d601°10nes retroallment801on.

b. Tareas del dlrector docentes técnica de atencidn integral,
comlté de nutr1c16n,patronato escolar,Junta de eau08016n,

c., nelaciones humanas. etc,

d., Orden Jerarqulco.

Organizacidn y distribucidn de 1a planta fisica de un centro
educativo.

Objetivos especificos.

a. Conocer .la organizacidn y distribucidn ideal de la planta
flolca de un centro infantil,

b, Ldaptar una institucidn preescolar o un aula de este nivel
a las condiciones fisicen ales.

Contenidos.

&, Areas funcamentales de apoyo y complementarias,

b, Distribucidn funcional de la planta fisica.

c. Ambiente interno y externo.

. Organizacidén del equipo.

. antoan1ento higiene,seguridad.,
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. Coqtrol del oat¢1nonlo.
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Orientacidén prdctica para €l manejo y trdmite de los documen-
Tog aqmInmistrativos de rag Mgl tuc.iomles ue LdﬁUﬁUlOH“pTEES“
coLar, Ttiempo p oAb lE 4T Ee TS T '

Objetivos especificos.

~a.Analizar y practicar el wuso de documentos administrativos.

b.ealizar un presupuebto gue incluye los aspectos bdsicos
de una institucidén preescolar.

Contenidos.

. Documentos administrativos.,

. iLxpediente del nifio.

. Aspectos necesarios paraun presupuesto.
. anejo de' caja chica.
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IV ACTIVIDADES PARA LAS DIPERENTES UNIDADES.

a. Tntrevista y observaciones en diferentes centros educativos,
. Lecturas y comprobacidn.

. Trabajo y exposicidn en subgrupos.

Exposicidén de la profesora,

Investigacidn,

[ONeNeNey

V  SVALUACION

a. Pruebas parciales 60%
b, Pruebas cortas 10%
c. Investigaciones 10%
d. Proyecto I5%
e, Informes de observaciones 05%

T00%

La nota mfnima para la aprobacién del curso es de 7.0. Quien
obtenga nota final de 6.9 o 6.5 realizard examen de ampliacién
el cual cubrird toda la materia del curso,.

VI Otras recomendaciones,

a. Los trabajos escritos deben presentarse_puntualmente en
letra script o g mdquina, ge toma en cuenta calidad,origi-
nalidad,redaccidn,ortografia,pulcritud.

b. Sobre el proyecto:

Cada estudiante debe organizar el proyecto ESCUELA DE
PADRES en una institucidn preescolar y realizar por lo
menos tres jornadas de trabajo con ellos.ademds debe
presentar por escrito esta recopilacidn que incluird
para cada jornada: invitac ién,asistencia,resumen,de la
charla o taller, crdénica,lista de asistcncia.
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