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ACTIVIDAD DE TRANSFERENCIA -
(OMO GESTLONARIAMOS EL TIEMPO EN EL JARDIN
INFANTIL “PECECTTOS DE COLORES™ DE ACUERDO A LOS &
PASOS DE GALDAMES:

2 1. DIAGNGSTICO
). REFLENION

3 OPTIMIZACION
k. MONITOREO




@
& 1. DIAGNGSTICO )3, OPTIMIZACION

# Recuento de actividades relevantes Planificar y calendarizar de acuerdo
4 para el jardin infantil y la Asistencia a objetivos de corto, mediano y largo
Educacional y aquellas que distraen plazo.
el trabajo pedagdgico.
/@
L U/. REFLEXION U, MONITORED

Organizar y priorizar las actividades Realizar seguimiento a las nuevas

importantes y aprender a decir que acciones estando atenta a los
NO. cambios y coémo estos se informan a

la comunidad educativa.




»° 1L [N
%

LS A ACS AT I AL

PAS0 1 DIAGNOSTICD:
@851 VL0 1 e s Qut s v o
y
0 & ANBIO AMINISTRATIV =
> *  ANBITO PEDACOCICH )
154
®
™

v | ' %
e B V2 Aled . D Ly M, Uae



PROCESOS DE INSCRIPCTON Y MATRICULAS
N
072 o 8\ &Y. *

N LA GESTION COMO DIRECTORA SPDEBE CUMPLIK CON LAS STGUTENTES TAREAS
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SEGUROS ALTAS Y BATAS MENSUALES
ENVEO MENSUAL DE REGISTRO DE OBSERVACTONES DE L0S LTBROS DE SUGERENCIA Y FELICITACTONES DE LOS JII, SSCCY CR DALEGREA.
ENVEO SEMANAL DE ASTSTENCEA PERSONAL FEPP Y TT
ANQTACIONES MENSUALES DEL PERSONAL A CARGO *
REVISION MENSUAL DE ESTADO DE RESULTADOS
MANTENER AL DA SIGE Y SISBIEN
CONTROL DE PAGO DE MENSUALIDADES
TARLFAS
PLAN DE MANTENCION
INVENTARTO
REVISION DE CORREOS,
CUMPLIR CON LAS TAREAS EMERGE NTSSOl [TADAS POR LA JEFATURA
REUNTONES TECNICAS A TRAVEES DE VIDEOLLAMADA Y DE MODO PRESENCIAL
MANTENER AL DTA PELY REGLAMENTO INTERNO
fOFL
PARTE DIARIO
CONTROL DE ASISTENCIA, PERMISOS ESPECIALES Y LICENCIAS M@DICAS DEL PERSONAL ~
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AMBITO PEDAGOGICO:
EN' LA GESTION COMO EDUCADORA DE PARVULOS SE DEBE CUMPLIR CON LAS SIGUTENTES TAREAS:

)

PLANTFICAR EXPERIENCIAS DE APRENDIZATE CON APQYQ DE LAS BASES, PRIORIZACIGON CURRICULAR Y
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PRESENTES ENEL PEL DEL JARDIN INFANTIL
PLANTFICAR Y PREPARAR LAS CAPSULAS PEDAGOGICAS
. « PARTICIPAR EN LAS REUNTONES TIECNICAS ORGANIZADAS POR EL EQUIPO PEDAGOGICO
N o PROGRAMARK VIDEOLLAMADAS GRUPALES SEMANALES CON NINOS Y NINAS DEL JARDIN INFANTIL
< PARTICIPAR EN REUNIONES DE EQUIPO MULTIDISCIPLINARIOS DE NINOS CON NEE
PROGRAMAR ENTREVISTAS DE APODERADOS
PARTICPAR DE CHARLAS Y CAPACITACIONES
PARTICIPAR EN LA ACTUALIIACTON DEL PELY REGLAMENTO INTERNO
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« DE ACUERDO A LA LLUVIA DE TAREAS EN AMBOS aMBITOS St
X/ (OMENZARAQN A ORGANIZAR CONSIDERANDO EL CUMPLIMIENTO DE CADA
\® UNA DESGLOSANDO EN DIARTAS, SEMANALES Y MENSUALES Y SEGUIN LA
IMPORTANCIA DE CADA UNA.
* ESTO CON LA FINALIDAD DE PODER COMPATIBILIZAR Y OPTIMIZAR LOS
&Q TIEMPOS CON EL TRABAJO PRESENCIAL Y A DISTANCIA DEL EQUIPO DE
TRABAJO.
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Mantener un cuaderno o
agenda donde se lista con
las tareas por hacer
diariaomente

PASO 3. OPTIMIZACION
DAR PASO A LA APLICACLON DE NUEVAS £

Confeccionar calendarioy
por ambito diferenciar por
color las tareas a realizar
diaria, semanal y
mensualmente
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Posibilitar el uso del
método Kanban en el
equipo de trabjo
organizando sus tareas en
PENDIENTE, EN PROCESO
Y TERMINADO

EN PROGRESO ‘ TERMINADO

POR HACER
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PARA COMPROBAR UNA BUENA GESTION DEL TIEMPO DOCENTE £S
', [MPORTANTE REALLIAR:
v ®
\ REUNIONES TECNICAS REUNIONES TECNICAS
. VIKTUALES PRESENCIALES

Mantener una constante Realizar a lo menos 1a 2
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PARA (ON(LUIR L5t OPTIMIZA'EL TIEMPO DOCENTE S‘[‘_l_O.GRARé:

Ma l; MPO M[NO T[N ION LABORAL AUITUD POS ITIVA

Posibilitando la participacion
de mas actividades como
charlas y capacitaciones que
fomenten mejorar el proceso
de ensefanza a distancia,
mayor organizacion para
planificar, preparar material
de apoyo y facilitacion de la
gestion administrativa.

Posibilitando la
realizacion de la totalidad
de las tareas

Posibilitando un mejor
clima de trabajo al poder
cumplir con todas las
tareas.
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“EL €XIT0 SOLO DEPENDE DE (OM
APROVECHEMOS NUESTRO TIEMPO”







