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UNIVERSIUAD DE COSTA RICA

SEDE REGICHAL DE OCCIDENTE
R CIUDAD UNIVERSITARIA CARLOS MONGE ALFARO
i DEPARTAMENTC CIENCIAS DE LA EDUCACION

CURSOQ: ADMINISTRACION INSTITUCIONES PREESCOLARES
ED 00&5

HORAS: 3 t, 2 Di;

11 PERICDC 1993

REQUISITC: ED 0039

PROFESCRA: Licda: Helvetia Cérdenas Leitén.

L. DESCRIPCICN DEL CURSO:

Irata d

e aplicar los principios y fundamentos de administr
el dmbitc de iz

§ caracterfsticas y necesidades de instituciones
lar. Analizz 1a problemitica administrativa desde el punto de v
de los recursos con que cuenta

acién educativos en
de Educacién Preesco-
ista de la optimizacién

lambien se analizan aspectos legales vigentes asf como la administracién
curricular en el nivel preescolar.

II.CBJET1IVOS DEL CURSO:

1. Analizar los . fundamentos tedr
Infantiles.

icos b4sicos de 1la administracién de Centros

2. Analizar las funciones administ

rativas especfficas de las instituciones de
Educacién Preescolar.

izar actividades institucionales que favorezcan la comunicacién com los
d

e famnilia y la comunidad.

4. Determinar 8spectos bdsicos de

la distribucién de una planta fisica de un
Centro Preescolar.

5. Investigar el marejo y trdmice de documentos administrativos de un Centro
de Edcuacién Preescolar.

IIT UNIDADES

3.1 LA ADMI. STRACION DE INSTITUCIONES PREESCOLARES
Tiempo probable; 18 agosto a 25
Contenidos:
- Antecedentes de la Educacién Preescolar
~ - La Administracién y los tipos existentes
- Importancia de 1la Administracién




funciones del Administrador de una Institucién Preescolar.

Tipos de instituciones Preescolares y servicios que ofrecen.

Vinculaciones jer4rquicas en los diferentes Institucionales Preescolares Guber-
namentales,

Aspectos generales de tipo legal que enmarcan la apertura y funciomaniento de un
Centro Infantil.

Jonadas laborales y distribucién de perfodos.

Situacién y problemdtica actual de la Administracién Educativa.

.2 RELAC1CGN ENTRE LA COMUNIDAD, PADRES Y EDUCADCR
lTiempo probable: 8 al 22 de setiembre.

Contenidos:

Importancia de la relacién padres institucién educativa.
Relacién escuela comunidad

Escuela de Padres.

Entrevista y reuniones con padres.

Participacién de los padres en las actividades escolares.

.3 ADMINIS1IRACICN DE RECURSCS HUMANOS
Tiempo probable: .29 setiembre al 6 de octubre.

Conteni ios:

3

Planificacién de Recursos Humanos.

Seleccibn _e Recursos Humanos.

Contratacién de nuevo persoanl.

Desarrollo de Recursos Humanos.

Evaluacién de Recursos Humanos.

Relaciones Humanas.

Leyes laborales en la Administracién de los Racursos hHumanos.

<4 URGANIZACION Y DISTRIBUCICON DE LA PLANTA FISICA DE UNA INSTITUCLCN PREESCCLAR
[iempo prebable: del 13 al 20 de octubre.

Contenidos:

3

Areas fundamentales de apoyo y complementarias
Distribucién funcional de la planta ffsica.
Ambiente interno y externo.

Organizacién del equipo.

Mantenimiento, higiene, seguridad.

Cuidados y decoracién de 1la planta ffsica.

.5 ADMINISTL:CION DEL CURRICULG EN INTITUCLONES PREESCOLARES
Tiempo probable: 3 al 10 de noviembre

Contenidos:

El Curriculo
El Currfculo en la Edcuacién Preescolar
La Administracién del Currfculo en la Educacién Preescolar.




3.6 ADMINISTRACICN DE RECURSOS FINANCIERQS EN INSTITUCIONES PREESCOLARES
Tiempo probable: 17 noviembre.

Contenidos:

- Administracién de Recursos Financieros

- Generalidades sobre presupuestos.

- Presupuestos por programas.

- JJipos de presupuesto en la Instituciones Preescolares.

- Abastecimiento.

3.7 MANEJO Y TRAMITE DE DOCUMENTOS ADMNISTRATIVOS DE LAS INSTITUCIONES
PREESCOLARES,
Tiempo probable: 24 de noviembre.
Contenidos:
- Registro de actividades
- Planeamiento
- Minutas
- Archivo
- Libros de actas de graduados
- Cuadernos de reuniones: personal
padres
- Control de funciones y trabajo con padres
- Experdiente del nifio

EZAMEN FINAL 1 DE DICIEMBRE DE 1993
IV. ACTIVIDADES PARA EL DESARROLLO DE LAS UNIDADES:
1 Entrevistas y observaciones en Centros Infantiles (reportes)
2 Lecturas y comprobaciones
3 Exposicién de leos estudiantes
.4 Exposicién de la profesora
5 Investigaciones
6 Elaboracién de proyectos
V. EVALUACION
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ASIGNACIONES:

a. Elegir un nifio en una institucién preescolar, y llevar un Registro anegdético
del mismo, deber4 hacerlo con un mfnimo de dos sesiones de observacién; w
adefids requiere de la firma de la docente y sello de la institucién. (3%).

b. Dar seguimiento al expediente acumulativo de un nifio en una institucién
preescolar. Investigar diferentes pruebas, test, y qufas que se aplican
y con base en ello crear su ficha expediente para aplicarla. (5%). 24 nov.

c. Crear una entrevista estructurada y aplicarla a padres de familis. (2%). 3nov.
d. Reporte de observacién de un perfodo de Atencién Individual. 22Set.

e. Diseflar un plano con la distribucién de la planta ffsica de un Centrec
Preescolar, atendiendo - las 4reas y condiciones necesarias. (5%). 10 nov.
PROYECTO:

Seleccione un centro de educacién preescolar, y organige la Escuela de Padres
debe realizar como mfnimo tres jornadas de trabajo con ellos, ademds el
informeescrito debe contemplar: diagnéstico de necesidades, agenda, invitacio-
nes, asistencia, resumen de la charla o el taller, crénica, firma de l=a
docente y sello de la institucién.
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