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|- DESCRIPCION DEL CURSO:

Este curso pretende aplicar los principios y 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 administracién del curriculo y la dimensién humana de la direccion y

se ofrece una anélisis de los aspectos legales vigentes.

I OBJETIVO DEL CURSO:

1.
2.

Analizar los fundamentos tedricos 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.

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

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

investigar el manejo y tramite de documentos administrativos en un Centro de

Educacion Preescolar.




¥
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“uiif -EJES TEMATICOS

1 — Enfoques contemporaneos de la gerencia en Educacion
1.1 Forma en que se concibe la gerencia en Educacion
1.2 Funciones de la gerencia en Educacion
1.3 Habilidades de la gerencia en Educacion

1.4 Herramientas de la Gerencia en Educacion

2 - La administracion en Instituciones de Educacion Preescolar
2.1 Generalidades de la Educacion Preescolar en Costa Rica
2.2 Importancia de la Administraciéon en instituciones de Educacion Preescolar.

2.3 Aspectos legales en la apertura y funcionamiento de un Centro Infantil

3 Administracion de Recursos Humanos.
3.1 Planificacién de Recursos Humanos
3.2 Seleccidon de Recursos Humanos
3.3 Contratacion de nuevo personal.
3.4 Capacidad y desarrollo de Recursos Humanos
3.5 Evaluacién de Recursos Humanos

3.6 Leyes laborales de la Administracion de Recursos Humanos.

4- Administracion de los Recursos Fisicos
4.1 Organizacién general.
4.2 Distribucion de la planta fisica

4.3 Mantenimiento y seguridad

5- Administracion del curriculo en los diferentes Centros de Educacion Preescolar.
5.1 El curriculo en la Educacion Preescolar.
5.2 El administrador del curriculo

5.3 Administracion del curriculo segun el tipo de Institucion Preescolar.



6- Administracion de los Recursos Financieros.
6.1 Fuentes de Financiamiento y organismos de apoyo

6.2 Aspectos legales de la Administracion de los Recursos Financieros

7- Tramites Administrativos en una Institucion de Educacion Preescolar
7.1 Documentos utilizados.

7.2 Manejo y tramite de documentos.

v Para el desarrollo de los diferentes ejes tematicos se consideraran las
siguientes estrategias.

1- Trabajo en grupos

2- Exposicion de parte de los estudiantes
3- Exposiciones de la profesora

4- Charlas con profesionales invitados

5- Proyecto institucional

6- Visitas a instituciones

7- Actividades complementarias

V- EVALUACION

- Pruebas parciales (3) 30 %
- Exposiciones 15 %
- Trabajo extraclase 10 %
- Proyecto institucional 20 %
- Reportes de visitas 10 %
- Entrevista 5%

- Trabajos gr'upales 10 %

Total 100 %
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Vil - CRONOGRAMA

7 de marzo
Actividad de integracion
Necesidades y expectativas

Lectura y analisis del programa

14 al 21 de marzo
Diseno entrevista

| Eje tematico

Actividad complementaria

Trabajo extraclase: Disefio de proyecto.

28 de marzo al 4 de abiril

4 de abril. Entrega de entrevista. Actividad complementaria

Eje tematico I
Trabajo de grupo

Trabajo extraclase: Disefio de proyecto

11 al 18 de abril

Feriado?, Semana Santa

25 de abril al 2 de mayo
Charla

| prueba escrita

Visita

Trabajo extraclase: lectura.

9 al 16 de mayo
Visita
Entrega de reporte de visita.

Eje tematico lll




23 al 30 de mayo

Il prueba escrita

Trabajo de grupo

Entrega reporte de visita

30 de mayo: Presentacion del proyecto.
Exposicion # 1 (eje tematico V)

Actividad complementaria

6 al 13 de junio

Charla

Exposicion # 2 (eje tematico V)
Exposicion # 3 (eje tematico VI)

Actividad complementaria

20 al 27 de junio

Exposicion # 3 (eje tematico VI)
Exposicion #4(eje tematico VII)
Prueba escrita # 3

Actividad de cierre



