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Programa de Curso online: Gestion de Recursos Administrativos
Descripcion

Este curso es una instancia de formacién para que el alumno conozca y analice las politicas
educativas nacionales y locales asociadas a la asignacién de recursos, tanto humanos
como materiales, a fin de gestionar eficientemente de manera de maximizar su uso en los
procesos pedagodgicos y el logro de metas institucionales.

Dirigido a

Directivos de la Educacidon, coordinadores, jefes de UTP y docentes con aspiraciones
directivas.

Objetivo General

Al finalizar el curso, el participante comprendera los aspectos principales de las
politicas educativas nacionales asociadas a la asignacién de recursos, tanto humanos
como materiales, logrando aplicar lo aprendido, en los procesos de gestién propios de un
establecimiento educacional.

Duracion del curso
El curso consta de cinco mdédulos de 5 horas cada uno. Cada médulo dura 1 semana.

Al comienzo habra una semana para reconocer la plataforma y hacer los ajustes bdsicos (5
horas).

TOTAL: 30 Horas.

Estructura del curso

MODULO 1: ESTADO DEL ARTE EN POLITICAS EDUCATIVAS.
Objetivo de aprendizaje:

Al finalizar el modulo, los participantes seran capaces de identificar las
caracteristicas propias del funcionamiento de las instituciones educativas y el marco
regulatorio por el cual se rigen en nuestro pais.
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Contenidos

1 | Proyecto educativo.

2 | Caracteristicas del sistema educativo chileno.

3 | Tipos de centros educativos: estatal y particular.

MODULO 2: GESTION DE PERSONAS
Objetivo de aprendizaje:

Al finalizar el médulo, los alumnos serdn capaces de describir los aspectos claves
que conlleva la gestion y administracion de los recursos humanos: docentes vy
profesionales de la educacién.

Contenidos

1 | Contrato laboral, remuneraciones y finiquitos.
2 | Distribucidn de horas docentes.

3 | Horas no lectivas

MODULO 3: INFRAESTRUCTURA ESCOLAR EN FUNCION DE LOS APRENDIZAJES
Objetivo de aprendizaje:

Al finalizar el mddulo, los alumnos seran capaces de explicar la relacidn existente
entre infraestructura, equipamiento y proceso de aprendizaje, siendo conscientes del
impacto que los recursos materiales y su adecuada gestion tienen en el bienestar de la
comunidad educativa.

Contenidos

1 | Impacto de la infraestructura en los aprendizajes.

2 | Politicas de mantencidn, practicas de mantencion preventiva,
ejecucion del servicio de aseo y limpieza.

3 | Inventarios de mobiliario, Plan de renovacién de equipamiento y
mobiliario.
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MODULO 4: HERRAMIENTAS DE GESTION FINANCIERA
Objetivo de aprendizaje:

Al finalizar el médulo, los alumnos conocerdn el impacto de la gestidn financiera en
un centro educativo y los principales conceptos que debe manejar un equipo directivo
para asegurar la disponibilidad de recursos financieros en funcién de los aprendizajes.

Contenidos

Gestion financiera.
Fuentes de financiamiento.
Planeacién presupuestaria.
Control presupuestario.
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MODULO 5: APLICACION PRACTICA.
Objetivo de aprendizaje:

Al finalizar el mddulo, los alumnos habran aplicado lo aprendido en los mddulos
anteriores en una actividad practica orientada a los lineamientos del modelo de PME del
MINEDUC.

Contenidos
1 | Modelo y fases del PME.
2 | Actividad practica.

Modalidad de trabajo

El curso se ha desarrollado para realizarse 100% online. Cada uno de los médulos
del curso cuenta con su respectivo material expositivo, documentos, videos etc, los cuales
son fundamentales de revisar para la realizacién de actividades y participacién en los
foros. Recuerde revisar en el calendario del curso las fechas de entrega de las tareas para
gue las pueda desarrollar a tiempo.

Contacto con profesores y tutores

El contacto tanto con el equipo de profesores y tutores se hara exclusivamente a
través de la plataforma mediante los foros y el envio de mensajeria. Los profesores y
tutores estaran disponible de lunes a viernes de 9.00 am a 18.00 pm.
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Requisitos de aprobacion

e Tener un promedio final del curso de un 4.0 o superior.
e Haber participado en todos los foros.

Tutora

Francisca Bascuian

Licenciada en Derecho y Master en Asesoramiento Educativo
Familiar. Profesora de Liderazgo Educativo y experta en temas de
convivencia escolar y resolucién de conflictos escolares.

Rubén Miranda
Ingeniero de ejecucidn en computacion e informatica, Profesor de
ensefianza Media T.P. Magister en innovacién curricular y
evaluacion educativa, Universidad del Desarrollo. Especialista en
integracion curricular en TIC en educacién y disefio instruccional
para e-learning.
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