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I- Descripcion del curso:

Este curso pretende ampliar los prmcxplos y fundamentOS de la Admmmtracxon Educatlva, en
ambitos de las caracteristicas y necesidades de instituciones de Educacién Preescolar. Ademas, analiza la
tarea de la gestion directiva desde el punto de vista de Ia optimizacién de los recursos dlspombles para
alcanzar el éxito y la excelencia de la orgamzacxon educativa.

Se da énfasisa la admmlstracxon del cumculo yla dxmensmn humana de la chreccmn y se ofrece
un analisis de los aspectos legales vigentes. - :

II- Objetivos del curso:

1. Analizar los fundamentos teoricos de la gestion directiva de los Centros Infantiles : -

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

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

4. Organizar actividades institucionales que favorezcan la comumcac:on con los padres de familia y la
comunidad.

5. Determinar los aspectos basicos de la distribucion de la planta- ﬁsxca en un Centro Preescolar

Investigar el manejo y tramite de documentos admmlstratlvos en un Centro de Educaclon Preescolar.

III Ejes Tematicos

1. La administracién de Instituciones preescolares
1.1. Importancia de la administracién.
1.2. La administracion de Centros Infantiles
1.3. Caracteristicas de] Administrador
1.4. Aspectos legales en la apertura y funcxonanuento de un Centro Infantil

2. Relacién entre institucién, comunidad y padres de familia
2.1. Importancia de la comunidad educativa
2.2. Aspectos a considerar para acercar la comunidad a la institucion
2.3. Obstaculos, peligros y ventajas de la comunidad educativa

3. Administracién de Recursos Humanos
3.1. Planificacion de Recursos Humanos
3.2. Seleccion de Recursos Humanos
3.3. Contratacion de nuevo personal
3.4 Capacidad y desarrollo de Recursos Humanos




«d

3.5. Evaluacién de Recursos Humanos
3.6. Relaciones Humanas
3.7. Leyes laborales de la Administracién de Recursos Humanos

Planta fisica de una Institucién Preescolar
4.1. Distribucion de la planta fisica

4.2. Organizacion general .

4.3, Mantenimiento y seguridad

Administracién del curriculo en los diferentes Centros de Educacién Preescolar
5.1. El curriculo en la educacién preescolar - »

5.2. El administrador del curriculo

5.3. Administracién del cumculo segun el tlpo de Institucién Preescolar

Admmlstracwn de. los Recursos Financieros -

6.1. Fuentes de financiamiento y organismos de apoyo

6.2. Administracion de los Recursos Financieros

6.3. Aspectos legales de la admmlstramén de los Recursos Fmancleros

Tramites Admnmstratlvos en una Instltuclon Preescolar
7.1. Documentos utilizados
7.2. Manejo y tramite de documentos

IV Estrategias para el desarrollo de los diferentes e;es temétlcos

1- 'V1s1tas a Centros Infantiles

2- Trabajo en grupos

3- Exposicién por parte de los estudlantes

4- Exposicion de la profesora

5- Charlas con profesionales invitados

6- Proyecto institucional .. . ; P

7- Entrevista a administradores de instituciones pmcolares
8- Actividades complementarias.

9- Analisis y comentarios de lecturas

V  EVALUACION

- Pruebas Parciales (3) 30%
- Exposiciones , S 15% -
- Trabajo Extra Clase 10%
- Proyecto institucional . 20%
- Reportes de visitas 5%
- Trabajos grupales o 10%

Total 100%
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Vi - CRONOGRAMA

10 al 24 de agosto e
Ejes tematicos 1y 2
24 de agosto: Entrega de Entrevista *

31de ageosto al 14 de setiembre . - . o G L, -
Ejes tematicos 3 y 4 T
7 de setiembre: I prueba parcial

21 de seciembre al 5 de octubre

Eje tematico 5
5 de octubre: I prueba Parcial

12 al 26 de octubre
Eje tematico 6
2 al 23 de noviembre
Eje tematico 7
Entrega de informe de proyecto

30 dé noviembre
I prueba parcial

7 de diciembre
Cierre de curso, entrega promedios

“Con mi esfuerzo y empefio en cada paso que doy consiruyo mis ideales para hacerlos realidad”
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