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I. DESCRIPCION DEL CURSO:

Este curso pretende aplicar los principios v fundamentos de la Administracion Educativa, en ambitos
de las caracteristicas y necesidades de instituciones de Educacion Preescolar. Ademas, analiza la tarea de la
gestion directiva desde el punto de vista de la optimizacion de los recursos disponibles, para alcanzar el éxito
y la excelencia de la organizacion educativa.

Se da énfasis a la administracion del curriculo y la dimension humana de la direccion y se ofrece un analisis
de los aspectos legales vigentes.

II. OBJETIVOS DEL CURSO:

Analizar los fundamentos teoricos de la gestion directiva en los centros infantiles.

Analizar las funciones administrativas especificas de las instituciones de Educacion Preescolar.

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

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

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

6. Investigar el manejo y tramite de documentos administrativos en un Centro de Educacion Preescolar.
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IIL. EJES TEMATICOS Y CONTENIDOS

1. LA ADMINISTRACION DE INSTITUCIONES PARVULARIAS

Contenidos:

1.1. Antecedentes de la Administracion de Centros Infantiles en Costa Rica.
1.2. Importancia de la Administracion Educativa.
1.3 Dimensiones de la gestion directiva:

« 1.3.1 Humana
1.3.2 Curricular
1.3.3. Politica
1.3.4 Administrativa
1.3.5 Axiologica



1.4 Situacion y probiematica actual de la Administracion Educativa de los Centros parvularios.
1.5 Caracteristicas y funciones del Administrador de una Institucion 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 MADRES DE FAMILIA Y
EDUCADOR(A)

Contenidos:

2.1 Importancia de la relacion padres-institucion educativa
2.2 Relacion entre Centro Infantil-comunidad

2.3 Escuela de padres y madres

2.4 Entrevista y reuniones con padres y madres de familia
2.5 Partictpacion de los padres en las actividades escolares

3. ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

Contenidos:

1.1 Planificacién de Recursos Humanos

1.2 Seleccion de Recursos Humanos

1.3 Contratacion de nuevo personal

1.4 Capacitacion y desarrollo de Recursos Humanos

1.5 Evaluacidén de Recursos Humanos

1.6 Relacicnes Humanas

1.7 Leyes laborales de la Administracion de Recursos Humanos

4. ORGANIZACION Y DISTRIBUCION DE LA PLANTA FiSICA DE UNA INSTITUCION
PARVULARIA

Contenidos:

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

4.3 Ambiente interno y externo

4.4 Organizacion del equipo

4.5 Mantenimiento, higiene y seguridad

4.6 Cuidados y decoracion de la planta fisica

5. ADMINISTRACION DEL CURRICULO EN INSTITUCIONES PARVULARIAS

Contenidos:

5.1 Curriculo

5.2 El curriculo en la Educacion Preescolar

5.3 La Administracion del Curriculo en Educacion Preescolar

6. ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS

Contenidos:

6.1 Administracion de Recursos Financieros

6.2 Generalidades sobre presupuestos

6.3 Presupuestos por programas

6.4 Tipos de presupuestos en Instituciones Preescolares
6.5 Abastecimiento



7. MANEJO Y TRAMITE DE DOCUMENTOS
INFANTIL

Contenidos:

7.1 Registro de actividades

7.2 Planeamienio

7.3 Minutas

7.4 Archivo

7.5 Libros de actas de graduados
7.6 Cuaderno de reuniones:
-personal

-padres v madres de familia
-ases0ramientos

7.7 Contro! de funciones y trabajo con padres
7.8 Expediente del nifio

ADMINISTRATIVOS

IV. ESTRATEGIAS PARA FL DESARROLLC DE LOS EJES TEMATICOS

1. Entrevistas a Directores (as) de instituciones parvularias
2. Observaciones en Centros Infantiles (reportes)

3. Porafolio (lecturas y comentario critico)

4. Exposiciones de los estudiantes

5. Exposiciones de la Profesora

6. Conferencias con invitados especiales

7. Video Forum

8. Provecto institucional
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. Excursiones

0. Talleres
V.EVALUACION
Pruebas parciales (3) 30%
Trabajos extraclase 10%
Portafolio 5%
Exposicion 15%
Proyecto institucional 20%
Reportes de giras 5%
Taller 10%
Asistencia y participacion 5%

100%
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¢ENSAMIENTg

“El valor de la otra persona y un deseo genuino por
su felicidad... deben ser el corazon y la
personalidad del director (a)”.

Kimbal Wiles

NOTAS IMPORTANTES:

1. El portafolio se construira a lo largo del curso, incluyendo la sintesis de la lectura y la reaccion personal.
La sintesis puede ser presentada en forma de: mapa semantico, mapa conceptual, 5 ideas basicas, circulo
analitico, tarjetas de clase u otro instrumento de aprendizaje. Sera revisado constantemente por la
profesora del curso. La PUNTUALIDAD en la realizacion del trabajo y su presentacion sera evaluada.

2. Por cada dia de atraso en la presentacion de un trabajo se rebajara un punto de la nota final del mismo.

(%)

Cada estudiante participara en la coordinacion de un tema de exposicion y en un taller. Se debera
presentar a la profesora del curso, con ocho dias de anticipacién (como minimo), durante las horas de



atencion a estudiantes, la agenda y contenidos de la expesicion o del taller, para realizar la valoracién y
aportes a los mismos. Se tomara en cuenta: la claridad v profundidad del contenido, la metodologia
utilizada, el material de apoyo y organizacion de la presentacion.

Mi tema de exposicion es:
Coordino con:
Fecha de presentacion:

Mi taller sera sobre:
Coordino con:
Fecha de presentacion:

4. El proyecto institucional incluye 5 SESIONES DE TRABAJO con un DIRECTOR(A) de un CENTRO
INFANTIL, del nivel de PREESCOLAR. Se realizara en parejas, donde cada estudiante llevara su
propia bitacora, misma que se adjuntara como anexo en el trabajo final. En cada sesion se anota:
fecha, observacion vy trabajo realizado, asi como su reaccion personal. Luego se hara un comentario en
parejas, después de cada sesion. ((Qué nos parecid el trzbajo de ese dia?, jqué aprendimos?, ;qué nos
inquieta?, ;qué aspecto(s) necesitamos aclarar?, ;se enfrenté algin probiema?, ;qué solucion
proponemos?, etc.)

En la presentacion final del proyecto se incluye: portada, epigrafe, indice, introduccion, desarrolio (las 5
sesiones de trabajo con su respectiva reaccion personal y grupal ), conclusion, bibliografia y anexos. Se
tomara en cuenta la estética, orden , redaccion y ortografia del trabajo.

5. Los reportes de las giras incluyen: portada. introduccion, descripcion de la observacion, reaccion
personal, conclusion, bibliografia y anexos.

CRONOGRAMA
| FECHA | AGENDA TRABAJO EXTRACLASE
02 de marzo 1.  Saludo y presentacion 1. Seleccionarel tems de exposicién
2. Reflexion: Despierta directora! 2. Seleccionar el tem= del taller
i 3. Lectura, anélisis y aprobacion del programa 3. Seleccionar . el centro infantil y eli(le)
4. Diagnostico de necesidades y expectativas del curso | Director(a) para realizzr la practica como asistente
5. Video- foro: El papel del Director 4. Lectura: El adm=mstrador en el contexto del
sistema educativo costzmmicense
09 de marzo 1. Reflexién 1.  Entrevista al Director(a)
2. LEJE TEMATICO: La administracion de Ceniros |2. Organizar el cromograma de las sesiones como
Infantiles en C.R. asistente
3. ;Cudl es el perfil de un administrador de un centro | 3. Lectura: Funciomes del Administrador de un
infantil? (trabajo personal) Centro Infantil
4. Trabajo grupal: Formar profesionalmente un
Administrador de la Educacién
5. Explicacién: Coémo organizar la entreviszz al
Director(a) !
6. Organizar la propuesta de trabajo
16 de marzo 1. Puesta en comin sobre la entrevistz al Director(a 1 Lecturas del II Ez2 tematico
2.La apertura y funcionamiento de un Centro Infantil 2. Inicio de las sesianes como asistente
3.Taller N.1 “Soy un lider”
Coordinan:
i 23 de tharzo 1. II Eje tematico: Relacién entre la comunidad, padres y | Preparacion para el I Examen Parcial(l y II Ejes
educador tematicos)
Taller N.2 “Me preocupo por la calidad de mi personz™
Coordinan:
30 de marzo SEMANA SANTA
06 de abril I EXAMEN PARCIAL 1. Lecturas del Il Eje :emaético (primera parte)
13 de abril 1.  Entrega del examen 1. Continuacién de las iecturas del III Eje tematico




N

III Eje tematico: Administracion de Recursos
humanos(primera parte)
Taller N.3 “Facilito conocer hacia dénde vamos™
Coordinan:

20 de abnl

Continuacion del III Eje tematico(Segunda parte)
Taller N.4 “Programo mi tiempo para hacer las cosas
importantes™ '

3 Coordinan:
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Lecturas del IV Eje temético

2. Buscar una fotografia, recorte o maqueta de
algiin centro infantil para presentarse en la
préxima clase

04 de mayo

1.IV Eje tematico: Organizacién y distribucién de la planta
fisica”

Taller N.5 “Me preocupo por el desarrollo del personal del
centro educativo”

Coordinan:

1. Lecturas del V Eje temético

11 de mayo

I GIRA: Visita al C.LL. (UCR)

1. Preparacién del reporte :
2. 2. Lecturas del V Eje tematico

18 de mavo

1. Conversatorio sobre la gira realizada

2.V Eje tematico: Administracion del Curriculo en
mstituciones parvularias

3.Taller N.6 “Conozco la Politica Educativa v sus
implicaciones curriculares™

Coordinan:

Preparacion para el II Examen Parcial(IIl y IV Ejes
tematicos)

25 de mayo

I EXAMEN PARCIAL

1.Lectura: Gestion directiva y valores (Profesora)

01 de junio

1. Cont. V Eje tematico

2. Taller N.7 “Los valores dentro de una gestion
directiva eficaz”

3. Coordinan:

1. Lecturas del VI Eje tematico
2. Preparacion del trabajo como asistentes
administrativos

08 de junio

1. VLEje TEMATICO: Administracion de Recursos
financieros

2. Taller N.8: Superviso y evalio el trabajo de los
docentes

Coordinan:

3. ENTREGA DEL TRABAJO
ASISTENTES(PROYECTO)

COMO

1. Revisién de los documentos administrativos

15 de junio

1. VII Eje tematico: Manejo y tramite de documentos
administrativos

2. Taller N.9"Promuevo un clima de aprendizaje™

3.  Coordinan:

1. Preparacion del Portafolio
2. Preparacion para el [II Examen Parcial

22 de junio

T EXAMEN PARCIAL
Entrega y revision del PORTAFOLIO

29 de junio

ENTREGA DE PROMEDIOS Y DESPEDIDA DEL
CURSO




