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IDESCRIPCION DEL CURSO:

Este curso pretende aplicar los pnincipios y fundamentos de la Administracién

Educativa, en ambitos de las caracterfsticas y necesidades de instituciones de Educacién
Preescolar. Ademas, analiza la tarea de la gestién directiva desde el punto de vista de la
optimizacién de los recursos disponibles, para alcanzar el éxito y la excelencia de la
organizacién educativa.

Se da énfasis a la administraciéon del curriculo y la dimensién humana de la

direccién y ge ofrece una andlisis de los aspectos legales vigentes.

o
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- ITOBJETIVO DEL CURSO:

Analizar los fundamentos tedricos de la gestién directiva en los Centros Infantiles.

Analizar las funciones administrativas especificas de las Instituciones de Educacién
Preescolar.

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

Organizar actividades institucionales que favorezcan la comumcacxéu con los padres
de familia y la comunidad.

Determinar aspectos basicos de la distribucién de la planta fisica en un Centrov
Preescolar.

Investigar el manejo y tramite de documentos administrativos en un Centro de
Educacién Preescolar. :



III EJES TEMATICOS Y CONTENIDOS
1. La Administraciéon de Instituciones Preescolares
Contenidos:

1.1. Antecedentes de la Administracidén de Centros Infantiles en Costa Rica.
1.2. Impotencia de la Administracién Educativa

1.3 Dimensiones de la gestién directivas:
1.3.1 Humana
1.3.2 Curmicular
1.3.3 Politica
1.3.4 Administrativa

1.4 Situacién y problemdtica actual de la Administracién Educativa de los centros
parvularios.

1.5. Caracteristicas y funciones del Administrador de una Institucién Educativa de nifios
pequefios.

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

2. Relacion entre la comunidad, padres y educador.

Contenidos:

2.1 Importancia de la relacién padres — institucién educativa
2.2 Relaci6n Centro Infantil — comunidad.

2.3 Escuela de Padres.

2.4 Entrevista y reuniones con padres.

2.5 Participacién de los padres en las actividades escolares.

3. Administraciéon de Recursos Humanos.
Contenidos:

3.1 Planificacién de Recursos Humanos.

3.2 Seleccién de Recursos Humanos.

3.3. Contratacién de nuevo personal.

3.4. Capacitacién y desarrollo de Recursos Humanos.

3.5 Evaluaci6én de Recursos Humanos.

3.6 Relaciones Humanas.

3.7 Leyes Laborales de la Administracién de Recursos Humanos.



4. Organizacion y distribucion de la planta fisica de una institucién preescolar

Contenidos:

4.1 Areas fundamentales de apoyo y complementarias
4.2 Distribucién funcional de la planta fisica

4.3 Ambiente interno y externo.

4.4 Organizacién del equipo.

4.5 Mantenimiento, higiene y seguridad.

4.6 Cuidados y decoracién de la planta fisica.

5. Administracién del curriculo en instituciones preescolares.
Contenidos:

5.1. El Curriculo.

5.2. El Curriculo en la Educacién Preescolar. _

5.3. La Administracién del Curriculo en Educacién Preescolar.

6. Administraciéon de recursos financieros en instituciones preescolares.

Contenidos:

6.1 Administracién de Recursos Financieros.

6.2 Generalidades sobre presupuestos

6.3 Presupuestos por programas.

6.4 Tipos de presupuestos en Instituciones Preescolares.

7. Manejoy tramite de documentos administrativos de las instituciones preescolares.

Contenidos:

7.1 Registro de Actividades.
7.2 Planeamiento.

7.3 Minutas

7.4 Archivo

7.5 Libros de actas de graduados

7.6 Cuaderno de reuniones: - personal
- padres de familia
- asesoramiento

7.7 Control de funciones y trabajo con padres
7.8 Expedientes del niffo.
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IV. ESTRATEGIAS PARAEL DESARROLLO DE LOS EJES TACTICOS

1. Comprobaciones de lectura

2. Entrevistas a Directores(as) de instituciones preescolares

3. Observaciones en Centros Infantiles (reportes)

4. Portafolio (lecturas y comentario critico)

5. Exposiciones de los estudiantes

6. Exposiciones de la Profesora

7. Libro forum

8. Proyecto institucional

VEVALUACION

Pruebas parciales (3) - 45%

Trabajos extraclases comp de lect. 15%

Portafolio 5%

Exposiciones 10%

Proyecto 15%

Participacién 10%
100%
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