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I DESCRIPCION DEL CURSO
Trata de aplicar los principios y fundamentos de pAdministracién

Educativa en el dmbito de las caracteristicas y necesidades de las
instituciones de Educacidén Preescolar.

Analiza la problemdtica administrativa desde el punto de vieta
de la optimizacidén de los recursos con que cuenta,

También se analizan aspectos legales vigentes asi como la
administracidn curriculiar en el nivel preescolar.

II OBJETIVOS DEL CURSO

2.1 Analizar los fundamentos tedricos bdsicos de la adminis—
tracién de Centros Infantiles.

2.2 Analizar las lehores administrativas especificas de las
instituciones de Educacidén Preescolar.

2.3 Organizar actividades institucionales que favorezcan la
comunicacién docente~ padres y madres de familia y demds
comunidad.

2.4 Determinar aspectos bdsicos de la distribucidn y mante-

nimiento de la planta fiSlua de un . Centro Educativo
Preescolar.

2.5 Investigar el manejo y trémite de documentos administrati-

vos que se realiza en lag Instituciones Educativas Preesco-
lares,
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III UNIDADES PROGRAIMATICAS
3.1 Relacidn entre padres y madres de familia y el resto de

12 comunidad con el maestro (a).

Logros
a. Identificar aspectos importantes gue favorecen la co-
municacidn entre la Institucidn Educativa y el hogar

del alumno (a). .
b. Planificar, organizar y desarrollar actividades con

padres y madres de familia y la comunidad.
Contenidos:

Relacidbdn Institucidén Educativa- comunidad.

Escuela de padres :

Visita domiciliar

Entrevista y reuniones con padres de familia.

3,2 Procedimientos bédsicos enila Administracién de Institu-
ciones preescolares.
Logros;

a, Identificar los diferentes tipos de Instituciones Prees-
colares,

b. Analizar larelacidén que se: establece entre las diversas
Instituciones Educativas Preescolares y el Ilinisterio al
que pertenece.

Contenidos:

Tipos de Instituciones Educativas Preescolares y servi-
cio que prestan.
Dependencia Administrativa y Técnica de las Instituciones
Preescolares.

3.3 Direccidn técnica de las diversas modalidades de institu-
ciones preescolares.
Logros:

a. Identificar los diferentes aspectos del proceso adminis
trativo.

b, Identificar las funciones principales del personal docen-
te, administrativo y de apoyo .

c. Analizar diversas normas y mecanismos que regulan la ad-
ministracién de los recursos humanos.

i Contenidos:

Planificacidén, organizacidén, direccidn, coordinacidn,
control, toma de decisiones, retroalimentacidn.

Tareas de la direccidén, personal docente, Bomité de Nutri
cién, Técnica de Atencidn Untegral, Patronato Escolar,
Junta de Educacidu.

Relaciones humanas

Orden jJjerdarquico
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3 4 Orgunlzac1on y distribucidén de la planta fisica de un
Centro Educativo Preescolar.

Logros:
e, Analizar la organizacidn y distribucién recomandada de

la planta fisica de una Institucidn Preescolar.

b. Identificar aspectos bdsicos para adagtar una Institucidn
preescolar o un aula de este nivel a las condlclones

fisicas reales.
Contenidos

Ambiente interno y externo

Adaptacidbn fisica
Areas fundamentales y de apoyo

Distribucidn de planta fisica

Organizacidn del eguipo

Mantenimiento, higiene y seguridad

Control del patrimonio. : :

3.5 Orientacidbn prdctica para el manejo y. trdmite de los
documentos administrativos de las instituciones de Edu-
cacidén Preescolar. :

Logros: :

a, Analizar el uso de documentos adminlstratlvos.

“b. Realizar un ejemplo de presupuesto que incluya los as-
pectos bdsicos de una institucidn preescolar.

Contenidos

Documentos administrativos

Ixpediente del nifio

Aspectos necesarios para un presupuesto
lanejo de Caja chica.

IV ASPECTOS :IETODOLOGICOS

4.1 Entrevistas y observaciones en instituciones educativas
peeescolares

Andlisis documental

Trabajo grupal en clase y extraclﬂse
Exposion de trabajos

Praoyecto

Observacidén y andlisis de videos
Puestas en comin
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V EVALUACION

La evaluacidén de los aprendizajes contemplard los siguiehtes
agpectos:

5.1 Pruebas parciales 40%
5.2 Lecturas 20%
5.3 Proyecto 15%
5.4 Investigacidén y exposicidn 10%
5.5 Observaciones 15%

La nota minima para la aprobacidén decl curso es T.00.
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Videos:

Espacio interno de un Centro Infentil
Espacio externo de un €entro Infantil
Remodelacidn para un Centro Infanygil.




