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1. DESCRIPCION DEL CURSO:

Este curso pretende aplicar jos principies ¥ o fundamentos de la
Administracidén Educativa,® en &mbitos de las ~caracteristicas ¥ necesidades de
instituciones de Educacién Preescolar. Ademds, analiza ~la:-tarsa ‘de la gestién
directivae desde el punte de vista de la optimizacidén de los recursoes
disponibles, para alcanzar el éxito y la excelencia de la prganizacidn educativa.

Se da énfasis a la adrinistracidén del cupticulo ¥ la dimensidén humans de
la direccién y se ofrece un andlisis de los aspectos legales vigentes.

II. OBJETIVOE DEL CURSO:

1. Analizar 1los fundamentos tTedricos de la gestidn directiva en los Centros
Infantiles. 5 2

2. Analizar las func1ones administrativas especificas de las Instituciones de
_Educacién . Preescolar.

3. Favorecer el desarrollo de habilidades técnicas, humanas y conceptuales gue
le permitan ejercer las tareas de la gestidén directiva, en un Centro Infantil.

4. Organizar actividades institucionales gue favorezcan la comunicacién con los
padres de familia v la comunidad. b

5. Determinar aspsctos bésicos de 1a distribucion de 1la planta fisica en un
Centro Preescolar. % s o

6. Investigar el manejo y trémite de documentos administrativos en -un Centro de
Bducacién Preescolar.

IIX. EJES TEMATICOS Y CONTENIDOS

1. La txacién de Instituciones Presscolares
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Contepidos:

1.1. Antecedentes de la Administracién de Centros Infantlie; en Costa Rica
1.2 Importancia de la Admlnl«trecxén Bducativs

1.3 Dimensiones des la gest;én dlteﬁtlva: < ) i i : @iy &0
1.3.1 mgrana , ; Ea :
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.3.2 Currlcular

.3.3 Politica

.3.4 Adwministrativa
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1.4 Situacién y problswmdtica actual 4= la Administracién EBducativa de leos Ccentros

parvularios

1.5 Caracteristicas y funciones del Administrador de una Institucién Educativa

de nifos peguefios

1.6 Asgpectos generales de tipo 1legal gue enmarcan la apertura v ‘funcionamiento

de un Centro Infantil

2. Belacidén entre la comunidad, padres y educador
Contenidos:

Importancia de la relacidn padres - institucién educativa.
Relacidn Centro Infantil- comunidad

Escusla de Padres

Bntreviste v reunicones con padres

Participacidn de los padres en''las actividades escolares
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Administracién de Recuraos Humanos
Contenidos:

Planificacién de Recursos Humanos

Seleccidén de Recursos Humanos

Contratacidén de nuevo personal

Capacitacién y desarreollo ds Recurses Humanos
Evaluacién de Recursos Humanos

Relaciones humanas

Leyes laborales de la Administracidn de Recursos Humanos
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4. Organizacidén y distribucidn de la planta fisica de una

Contenidos: S R
4.1 Areas fundamentales de apoyo ¥ complementarias
4.2 pistribucidén funcional de la planta fisica

4.3 Ambiente interno y externo

4.4 Organizacién del equipe

4.5 Mantenimiento, higiene y seguridad

4.6 Cuidados y decoracidn de la planta fisica

5. Administxacién del cqg;iculo en instituciones preescolares

Contenidos:

$.1 Bl Curriculoe

5.2 El Curriculo en la Educacidn Preescolar

5.3 La Administracién del Curriculo en Educacidn Preescolar

§. Administracién de recursos £Lnnna&a:os'on;inatihupignc:_p;posoolar;s

Conternidos:
" 8.TAdministracidn de Recursos Financieros

6.2 Generalidades sobre presupuestos

6.3 Presupuestos por programas -~ i O ey

6.4 Tipos de presupuestes en Instituciones Preescolares
6.5 Abastecimiento

7. Manele y trimite de dooumentos admimistratives
praescolaras N

Contenidos:
7.1 Registro de actividades

institucion preescolax

- de las

instituciones




7.2 Plansamisnto

7.3 Minutas

7.4 Archivo :

7.5 Libros de actas de graduados

7.6 Cuaderno d& reuniones: - peérsonal™
- padres de familia
- asesoramientos
Control ds° fankiones vy trabajo con padres
7.8 Expediente del nific

-
)
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IV. ESTRATEGIAS PARAX EL DESARROLLO DE LOS EJES TEMATICOS

Entrevistas a Directdres fas) de instituciones preescolares o icsm
Opservaciones ex Centras Infantiles: (reportes)

Portafolio {lecturas y comentaric critico}

Expeosiciones de los eshudiantes. .
B¥posiciones de la Profssora
Conferencias con irwitados especiales
video. forum wirn

Proyecto instituciona

Bxcursiones
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V. EVALURCION

Pruebas parciales (3} ek 308

Trabajos jextraclase 15% TS
Bortafoliv s, <3158 5 ==
Exposicién o T 1os PO ) -
Proyecto 10%
Reporte de excursidn 108
Participacién 10%
100%
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AGENDR

TRADRIC EXTRRCLAESE

Aqosi:.o 11

hgosto 18

Agosto 25

it

Sasién N.1: !
- Saludo y presentacidn

- Reflexién: La gente que me
quste

- Lectura y discusion del
programea

- Diagndstico de necepidades y
expectativas del curso .
- Video: D= la cuna & la l.ma,..

Sesidn H.2:

= X Eje temdtico: Ia
kdministraciim de instituciones
preescolsres

- ¢CLudl es el perfil de un
administradox de un centro
infantil? (Trabajo personal}

- Trabajo grupal: Lectura:
Formar profesicnalmente un
Administrador de la Educacién
(Doc. mimeografiado)

- Puesta en comin !

- Participacidn de lisa prafe'cira
- (Codbmo organizar la entzevista !
a lu Directoxra? i
- Reflexibfm: Dracifm del
Adminlstrador

Sesién W.3:

- Dectura de reflexidn

- Puesta en comin sobre la
ertrevista p los resultados del
cuadro comparativo

- lectwra: La apartwra y
ftmionmdentn de un Cantro

ptil (Dramatizacién grupal)
=~ Explicacién y crganizacién del
Harmal Vivo de los Directores
para caminar juntos en el
mejoramiento de la Calidad de la
educacidén costarricense

Sasidén M.1 i
- Seleccicnar el tema de
exposicibn %
-~ Seleccionar el Centro Infantn
¢ la Directora para realizar la.
préctica comc asistente ¢
- Decture: El administrador en ! 8
2l contexto del sistema ;
educat ivo costarricenss
{Documente mimeagrafliado} :
- Traer una fotografie personal :
o

Sesidém N.2:

- Lectura: Panciones del
2dministredor de lin Centra
Infantil (Elisa Delgadoc, p.12-
Z0)

-~ Entrevista a la Directora de
un centro infantil

- Cuadro comparativo de las :
funciones del idministrador. 4
Reaccifn personal sobre el
trabaio

~ Charla: Relacionas humanas y
deterioro da los valoxes (20 de
agosto.Tercer piso de la
Biblioteca, 3 p.m.}

Sesidn N.3:
- Preparar =1 Alto N.1l: ”Soy un
lidez”

- Lectura: -Estxategxas bésicas
para la participacién de los
padres de familia({Joseph
Stevens,pég.191-21i6})

- Iniciar la préctice como
esistente de una Directora




Continuacidén del cronograma

FECHR

AGENDR

TRRPAIO EXTRACLASE

Setiembre 01

Sesién N.4:

IT Eje temético: Relacidn entre
la comunidad, padres y educadox
- Conwvexrsatorio

= Hdeo~ Forum: Liderazgo
=X Taller: Allyfo H.1

Sas%l.én VNI.VS: ;
¥isita al Centro Infantil
Lahoratoric de la WCR

¢

FERIRDO

Sesidén N.6:
- II Tallaer: Rito W.2
I Examen Parcial

{Se inicis la Semana de

_Educacién) "PARTICIPEMOS CON
ENTUSIASHG"

Sesidn N.1:

IXIY. Eie teméiioo:
Bdministracion de recursos

o

—qué:édﬁazia sobre las
lecturas programadas
-Participacién de la profescra
-III Taller: Altc N.3

| dondd vamos®

- Planear el Alto N.2: "Me

preocupo por la calidad de mi
pexsona”
- Decturaa:

-a/-Seleccidn de profesorado pars

e) programa{Click,35-69)

b. El _papel del director en la
sele_c.citf.\.v_.\) del éuerpo docente,
induccién y ntilizacidn
(Wiles,p.211-226)

c. El papel del Director em las
relaciones :

humanas (¥iles,pag. 183-185)

- Estudiar para el I Examen
Parcial

Sesion N.6:
-~ Planear* el IIX Tallaer: Rlto
N.3 *Pacilito conoocer hacia

Sasién M. 7:
- Planear el IV Taller: Alto
N.4: "Programo mi tiempo para
hacer las cosas importantes®™
-Lectura: Administrador del
trabajo personal: (Block, p.70-
78)

- Lectura: Administraciém de la
planta fisica de un centro
infantil {(Varges p.9-32}

~ Preparar la organizacidn de la
plamta fisica de uma instituciém
infanttl { croquis, maquets
recorte}




Cortinuacién del Cronograma

F — —
¥ECHER RCENDR TREBRJIC BATRACLASE a
Octubre U6 Sesién W.8: o
- -Dinédmica para reconstruir las Sesidn W.8: ... 1 & .
lecturas programadas - Planear el V Tallex: Alto N.35:
IV Eje temdtico: Organizacién .y "Conwzco le politica educativa 'y
i # o distribucidn de la planta fisica sus implicaciones
d2 una institucién preescolar | curriculares”
- Presentacibén del trabajo sobre - Lectura: Nociones del
la planta fisica de una curricule {Doc. Mimeografiado)
institucidn infantil (T. Parte}
- Comentarios de la profesora
- Wociones del curxiculo (I
Parte)
Sesidén W, 9:
Gctubre 13 Sesibén W.9: -~ Prepsrarse pare el II Examen
Gira al Costa Rica Academy Parclal
Octubxre 20

Gotubxe 27

Hoviembre 03

Sesiadn W.10:

- ¥V Taller: Alto ¥.5: Conozco la

politica educativa § sus
dmplicaciones curriculsres”
I Examen Parcial °

Sesidn N.11:

- Lectura de rafléxion

- Corwersshovio sohre
administracién del Turricule{IT
Parte} '

- VI Taller: 33to N.6: "Asisto
en lx comprasiim,
implementacidn ¢
contextualizacidon del curriculoe®

Sesitn W.L12Z: )
- Video Forum: Hasta las dguilas
necesitan un impulso...

= Conversatorio =sobre la lectura
~“VIL Taller: ixlto 7: "Me
preccupc por el desarrcllae del
personal” 5

Sesidén M. 10

- Planear el VI Taller: Altao
N.6: ”Asisto en la comprensidm,
implementacién g
contextualizacién del curciculoe™

- Lectura: Administracidén del
Curriculo (XTI Parte}

Sesidn ¥.11:

- Plenear VIX Taller : Alto N.
7: "Me preccupa por &1

| desarrolla del perscnel del

- gentroe educativo”

i= Lectura: "El papel del
‘dizectoz en =l dessrzollo del
personal”™ {Wiles, p.248-264}

Sesién W.12:

+ Plenear el VIII Taller: Alto
N.8: "Evaliio =l trebajo de los
docentes”

- Lectura: Ssguimiento §
evaluacidén de la labkor del
“pedsonal docente (STMED p. 33-40)
- Lecturxa: Supexwvisibén y
evaluacibm del perammal {Click
p..71-77}%

= : =




. Continuacidn del Cronsgrema- -

Facha

Bgenda

Trahajo Extraclase

Hoviembre 108

Noviembra 17

Woviembre 24

Dicimtbri a1

Diciewmbre 03

Sesidn N.13:

- Dindmica de motivacidn

- Puesta en comin sobhxe las
lacturas :

- YIIT Taller: Elto N. 6:
*Evalio al trabajo da los
docentas"

~ Prasentacién del Diario sobre
la experiencia admindstrativa
como asistente dea una Directora

Sesion N.14: 4

-~ Lectura de reflexidm

- Mesa redonda sobre la lectura:
Tos ejes centrales de la calldad
de la esducacién

~ IXI Taller: klto H.9: "Doy
segquimiento al rendimienta de
lo= alumnos"

Sesién H.15:

-~ Realizacidn del X Tallex: Alte
¥. 10: "Promuevo un clime de
aprendizaie”

-~ X¥ Tallez: ilto B.Li: "He
dedicae a lg dimensidén pedagogica
Qe mi trabaja™ :

- Evaluacitn del curso :

Jesibdn NW.16:

- Entrega del Portafolip del
curso |

IIT Examen Farcisl

~ Entrega de promedios
- Entrega de irabajos revisados
- CONVIYENCIR® FINAL

{FELIZ HAVIDED Y Rffo NEEYo!

Seasién N.13: A
-Planear al XIX Taller: &Alto
N.3: *Doy saguimiento al
rendimiento de los alimmos”

- Lectura: ”Promocién’'y
regulacién de la calidad de la
educacidn® (SIMED E.28-33)

- Lectura compartida: Los ejes
centrales de la calidad de la
educacién (Arrién, p.3D0-326)

Sasibn ¥.14: i

- Pleamear =1 X Taller:i alto N.
19: "Promuevc un clima de
eprendizaje”
- Planear =} XTI Tallexr: Alto
H.1i: "Me dedico a ls dimemsiim
pedagégice de mi trabaje™

- Lectura: "El supervisor
novato" (Wiles, p.ZES‘-éQG)

Sesién H.15: i
-~Prepararse para el TIT Examen
parcial




