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1. DESCRIPCION DEL CURSO:

Este curso pretende aplicar los principios y fundamentos de la Administracién Educativa,
en ambitos de las caracteristicas y necesidades de instituciones de Educacion Preescolar.
Ademés, analiza la tarea de la gestién directiva desde el punto de vista de ia optimizacién de los
recursos disponibies, para alcanzar el éxito y la excelencia de la organizacion educativa.

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

ii. OBJETIVOS DEL CURSO:

1. Analizar los fundamentos tedricos de la gestién directiva en los centros infantiles.

2. Analizar las funciones administrativas especificas de las instituciones de Educacion Preescolar.
3. Favorecer el desarrolio de habilidades técnicas, humanas y conceptuales que le permitan
ejercer las tareas de la gestion directiva, en un Centro Infantil.

QOrganizar actividades institucionales que favorezcan la comunicacién con los padres y madres
de familia y la comunidad.

Determinar aspectos basicos de Ia distribucion de la planta fisica en un Centro Preescolar.
Investigar el manejo y trdmite de documentos administrativos en un Centro de Educacion
Preescolar.
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ifl. 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 fa gestidn directiva:

1.3.1 Humana



1.3.2 Curricular

1.3.3. Politica

1.3.4 Administrativa

1.3.5 Axiolégica )
1.4 Situacion y problemética actual de la Administracién Educativa de los Centros Parvularios.
1.5 Caracteristicas y funciones del Administrador de una Institucién Educativa de nifios pequerios.
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 Participacion de ios padres en las actividades escolares

3. ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

Contenidos:

1.1 Planificacion de Recursos Humanos

1.2 Seleccion de Recursos Humanos

1.3 Contratacion de nuevo personal

1.4 Capacitacién y desarrolio de Recursos Humanos

1.5 Evaluacién de Recursos Humanos

1.6 Relaciones Humanas

1.7 Leyes laborales de la Administracién 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 Distribucién 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 decoracidn 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 Administracién del Curriculo en Educacion Preescolar

6. ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS

Contenidos:

6.1 Administracion de Recursos Financieros

5.2 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 ADMINISTRATIVOS DE UN CENTRO INFANTIL

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 y madres de familia
-asesoramientos

7.7 Control de funciones y trabajo con padras
7.8 Expediente del nifio

IV. ESTRATEGIAS PARA EL DESARROLLO DE LOS EJES TEMATICOS

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

3. Portafolio (lecturas y comentario critico)

4. Exposiciones de los estudiantes

5. Exposiciones de la Profesora

6. Conferencias con invitados especiales

7

8

9

1

Video Foro
Proyecto institucional
. Excursiones
0. Talleres
V.EVALUACION
TRABAJOS A REALIZAR VALOR
Pruebas parciales (3) 30%
Préctica como asistente adm. 15%
Exposicion 15%
Taller 10%
Trabajos extraclase 10%
Reportes de giras 5%
Libro Foro 5%
Portafolio 5%
Asistencia y participacién 5%
TOTAL 100%
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NOTAS IMPORTANTES:

1. UNICAMENTE se recibiran las asignaciones y trabajos en la fecha indicada.

2. El examen de AMPLIACION abarcara tcda la materia del curso.

3. Cada estudiante participard en la coordinacién de un tema de exposicion y en un taller. El
contenido y la agenda de la exposicién y taller deberd ser revisado por la profesora con QCHO
DIAS DE ANTICIPACION {(como minimo). Debe entregarse una sintesis del trabajo a la profesora y
compafieras, donde ia fundamentacion y claridad de las ideas, sea evidente. (Se debe incluir el
nombre del curso, profescr y exponente ). Los aspectos a evaluar seran los siguientes:

ASPECTOS A EVALUAR VALOR
Dominio del tema 3.0%
Claridad y profundidad de las 1.5%
ideas
Material de apoyo 2.0%
Sintesis de la exposicion o taller 2.0%

(informacion,redaccion,
ortografia, presentacion  del

documento)

Aporte personal-grupal 1.0%
Presentacién personal 0.5%
TOTAL 10.0%

Tanto en la exposicidn como en el taller se hara coevaluacién por parte de las comparieras del
grupo, autoevaiuacién por parte de las exponentes y evaluacion de la profesora. Se tomaran en
cuenta los tres criterios para la nota final.

4.El portafolic se construird a lo largo del curso, incluyendo la sintesis de la lectura y la reaccioén
personal. La sintesis puede ser presentada en forma de: mapa seméntico, mapa conceptual, 5
ideas basicas, circulo analitico, tarjetas de clase u otro instrumento de aprendizaje. Serd revisado
constantemente por la profesora del curso. La PUNTUALIDAD en la realizacion del trabajo y su
presentacion seré evaluada. Se tomard en cuenta: portada(0.25%), introduccion(1%),
indice(0.50%), presentacion de trabajos(2%), conclusion(1%), estética y orden(0.25%).

5.La préctica como asistente administrativo incluye 5 SESIONES DE TRABAJO con un
DIRECTOR(A) de un CENTRO INFANTIL, del nivel de PREESCOLAR. Se realizard en parejas,
donde cada estudiante llevara su propia bitdcora, misma que se adjuntard como anexo en el
trabajo final. En cada sesidon se anota: fecha, observacion vy trabajo realizado, asi como su
reaccién personal. Luego se hard un comentario en parsjas, después de cada sesion. (; Qué nos
parecio el trabajo de ese dia?, ;jqué aprendimos?, ¢;qué nos inquieta?, ;qué aspecto(s)
necesitamos aclarar?, ¢ se enfrentd algun problema?, ¢ qué solucion proponemos?, etc.)

En la presentacién final del trabajo se incluye: portada (0.25%), epigrafe (0.25%), indice(0.25%),
introduccion(1%), desarrollo (10%) (las 5 sesiones de trabajo con su respectiva reaccién personal
y grupal ), conclusion(1%), bibliografia(0.25%),anex0s(0.25%) y presentacion (0.25%). Se tomara
en cuenta la estética, orden , redaccion y ortografia del trabajo.

6.Los reportes de las giras inciuyen: portada (0.25%), introduccidn(1%), descripcién de la
observacion (5%), reaccién personal(2%), conclusion(1%), bibliografia(0.25%) y anexos(0.50%).

7. El libro foro incluye una sintesis del libro (4%), la reaccién personal (2.50%), la participacion oral
(2%) y el trabajo escrito (1,50%).




CRONOGRAMA

FECHA AGENDA TRABAJO EXTRACLASE
01 demarze |1. Saludoy presentacién

2. Reflexion; |Despierta directora! 1. Seleccionar sl centro infantil y
3. Lectura, andlisis y aprobacion del|el(la) Director(a) para realizar la
programa préactica como asistente
4. Diagnostico de  necesidades y|administrativo.

expectativas del curso 2. Lecturas:

5. Organizacién de: a. El administrador en el contexio
Exposicién: del sistema educativo
Taller costarricense.

Libro-Foro b. La administacion  educativa
Proyecto institucional posible y necesaria para las

préximas décadas.

3. Traer una fotografia (tamano

pasaporie)

08 de marzo 1. Reflexion 1. Entrevista al Director(a)
2. LEJE TEMATICO: La administracién de|2. Organizar el cronograma de las

Centros Infantiles en C.R. sesiones como asistente

3. ¢Cual es el perfil de un administrador de | 3. Lecturas para la | Exposicion:
un centro infantil? (trabajo personal) a. Funciones del Administrador de
4. Debate sobre las lecturas realizadas. un Centro Infantil
5. Formar profesionalmente un|b. Aspectos generales de tipo legal
Administrador de la Educacion. que enmarcan la apertura vy
6. Explicacidn sobre. Cémo organizar la funcionamiento de un centro de
entrevista al Director(a) atencién infantil,

c. El Plan de desarrolio (o plan
anual de ftrabajo) de un centro
infantil.

15demarzo |1. Reflexion 1. Lecturas del |l Eje Tematico para
2. 1Exposicion; la Il Exposicion:
e Funciones del administrador de un|Relacién enfre la comunidad, padres
Centro Inf. y madres de familia y educador(a).
» Aspectos generales para la apertura y|2. Inicio de las sesiones como
func. De un centro infantil. asistente
¢ El Plan Anual de un centro infantil.
3. Puesta en comun sobre la base de
preguntas generadoras formuladas por
la profesora.
4. Explicacibn sobre la guia de
observacion que se utilizara en las
visitas programadas a los centros
infantiles.
22 de marzo 1. Preparacién del reporte de la

Visita al Centro Infantil Divino Nifio para
reafirmar los conocimientos adquiridos en el
i Eje tematico.

gira.




29 de marzo

1.Reflexion:

2. It Exposicion;
Relacidn entre la comunidad, padres y
madres de familia y educador.

3. Puesta en comun sobre
realizada.

3. Puesta en comun sobre la entrevista al
Director(a)

la visita

Preparacion para el | Examen Parcial

05 de abril I EXAMEN PARCIAL 1. Lecturas del 1il Eje tematico(lll
Exposicién)
Administracién de recursos humanos.
12 de abil SEMANA SANTA
19 de abril 1. Entrega del examen 1. Lectura; Los valores dentro de una
2. i Exposicion: gestidn directiva eficaz.
Administracién de Recurses humanos
26 de abril 1. Reflexion; 1. Lecluras del IV Eje tematico
2. Taller N.1: Los valores dentro de una{2. Buscar una fotografia, recorte o
gestion directiva eficaz. maqueta de aigin centro infantil
Coordinan: para presentarse en la proxima
clase
03 de mayo 1. Preparacion del Reporte de la gira.
Visita al Jardin de Niflos Pbro. Ml. Bdo.
Gémez para motivar el IV Eje temético.
10 de mayo 1. Reflexion; 1. Lecturas del V Eje tematico
3. IV Exposicion:
Organizacién y distribucién de la planta
fisica.
4. Conversatorio sobre la gira realizada.
Teller N.2.: EIF.0.D.A.
Coordinan:
17 de mayo 1.Reflexion:
3. V Exposicién: Preparaciéon para el Il Examen
Administracién del Curriculo en | Parciai(lll y IV Ejes tematicos)
instituciones parvularias
3.Taller N.3: El Proyecto educativo *
Coordinan:
24 de mayo I EXAMEN PARCIAL Preparacion para el fibro Foro
31 de mayo 1. Reflexion: 1. Preparacion para el VI Eje

2. Libro Foro: Si no esta roto, rémpalo

3. Taller N4: La creatividad en la
administracion.

Coordinan:

temético:  Administracién  de
Recursos Financieros.




7 de junio 1. Reflexién: 2. lecturas del Vil Eje tematico
2. Vi Exposicién: Manejo y tramites de documentos
Administracién de Recursos Financieros. administrativos.

3. Taller N.5: La motivacion en Ia
administracion.
Coordinan:

14 de junio 1. Reflexién: 1. Preparacién del trabajo escrito
2. VIl Eje tematico: sobre la préactica como asistentes
Manejo y tréamite de documentos|administrativos de un centro infantil.
administrativos
3. Taller N.6: Resolucién de conflictos en

la administracién (mediacién)
Coordinan:

21 de junio 1. Reflexién: 1. Preparacién para el Il Examen

2. Puesta en comun sobre la practica Parcial.
realizada como asistentes | 2. Preparacion del Portafolio
administrativos de un centro infantil.

3. Repaso de los ejes tematicos
desarrollados en el curso.

4. Evaluacion del curso.

28 de junio it EXAMEN PARCIAL
Entrega y revision del PORTAFOLIO

05 de julio ENTREGA DE PROMEDIOS

Entrega de trabajos revisados
DESPEDIDA DEL CURSO




