
GESTIÓN DEL TIEMPO 
DOCENTE
Ximena Lorca Ramírez

EC Gdo 8

Ed.parv. Directora JI Pececitos de Colores



Actividad de transferencia :
cómo gestionariamos el tiempo en el jardin 

infantil “pececitos de colores” de acuerdo a los 4 
pasos de galdames:

1. diagnóstico
2. reflexión

3.optimización
4. monitoreo



Recuento de actividades relevantes 
para el jardín infantil y la Asistencia 
Educacional y aquellas que distraen 

el trabajo pedagógico.

Organizar y priorizar las actividades 
importantes y aprender a decir que 

NO.

Planificar y calendarizar de acuerdo 
a objetivos de corto , mediano y largo 

plazo.

Realizar seguimiento a las nuevas 
acciones estando atenta a los 

cambios y cómo estos se informan a 
la comunidad educativa.

01. DIAGNÓSTICO

02. reflexión

03. OPTIMIZACIÓN

04. monitoreo



SE REALIZA UNA LLUVIA DE TAREAS LAS QUE SE DIVIDEN EN 

ÁMBITO ADMINISTRATIVO 
ÁMBITO PEDAGÓGICO

PASO 1 DIAGNÓSTICO:



ÁMBITO ADMINISTRATIVO:
EN LA GESTIÓN COMO DIRECTORA SE DEBE CUMPLIR CON LAS SIGUIENTES TAREAS:

• SEGUROS ALTAS Y BAJAS MENSUALES
• ENVÍO MENSUAL DE REGISTRO DE OBSERVACIONES DE LOS LIBROS DE SUGERENCIA Y FELICITACIONES DE LOS JJII, SSCC Y CR DALEGRÍA.
• ENVÍO SEMANAL DE ASISTENCIA PERSONAL FFPP y TT
• ANOTACIONES MENSUALES DEL PERSONAL A CARGO
• REVISIÓN MENSUAL DE ESTADO DE RESULTADOS
• MANTENER AL DÍA SIGE Y SISBIEN
• CONTROL DE PAGO DE MENSUALIDADES 
• TARIFAS 
• PLAN DE MANTENCIÓN 
• INVENTARIO
• REVISIÓN DE CORREOS,
• CUMPLIR CON LAS TAREAS EMERGENTES SOLICITADAS POR LA JEFATURA
• REUNIONES TÉCNICAS A TRAVÉS DE VIDEOLLAMADA Y DE MODO PRESENCIAL
• MANTENER AL DÍA PEI Y REGLAMENTO INTERNO
• Fofi
• Parte diario
• Control de asistencia, permisos especiales y licencias  médicas del personal
• Procesos de inscripción y matriculas



ÁMBITO PEDAGÓGICO:
EN LA GESTIÓN COMO EDUCADORA DE PÁRVULOS SE DEBE CUMPLIR CON LAS SIGUIENTES TAREAS:

• PLANIFICAR EXPERIENCIAS DE APRENDIZAJE CON APOYO DE Las bases, priorización curricular y 
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PRESENTES EN EL PEI DEL JARDIN INFANTIL

• PLANIFICAR Y PREPARAR LAS CÁPSULAS PEDAGÓGICAS 
• PARTICIPAR EN LAS REUNIONES tÉCNICAS ORGANIZADAS POR EL EQUIPO PEDAGÓGICO
• PROGRAMAR VIDEOLLAMADAS GRUPALES SEMANALES CON NIÑOS Y NIÑAS DEL JARDIN INFANTIL
• PARTICIPAR EN REUNIONES DE EQUIPO MULTIDISCIPLINARIOS DE NIÑOS CON NEE
• PROGRAMAR ENTREVISTAS DE APODERADOS
• PARTICPAR DE CHARLAS Y CAPACITACIONES 
• PARTICIPAR EN LA ACTUALIZACIÓN DEL PEI Y REGLAMENTO INTERNO



Paso 2 reflexión
de acuerdo a la lluvia de tareas en ambos ámbitos se 
comenzarán a organizar considerando el cumplimiento de cada 
una desglosando en diarias, semanales y mensuales y según la 
importancia de cada una.
Esto con la finalidad de poder compatibilizar  y optimizar los 
tiempos con el trabajo presencial y a distancia del equipo de 
trabajo.



Paso 3. optimización
dar paso a la aplicación de nuevas estratégias

Mantener un cuaderno o 
agenda donde se lista con 

las tareas por hacer 
diariamente 

1

Free

Confeccionar calendario y 
por ámbito diferenciar por 
color las tareas a realizar 

diaria, semanal y 
mensualmente

2

elite

Posibilitar el uso del 
método Kanban en el 

equipo de trabjo 
organizando sus tareas en 
PENDIENTE, EN PROCESO 

Y TERMINADO

3

premium



Realizar a lo menos 1 a 2 
encuentros presenciales en el 

centro educativo

Paso 4 MONITOREO
PARA COMPROBAR UNA BUENA GESTIÓN DEL TIEMPO DOCENTE ES 
IMPORTANTE REALIZAR:

REUNIONES TÉCNICAS 
VIRTUALES

REUNIONES TÉCNICAS 
PRESENCIALES

Mantener una constante 
comunicación con el equipo 

pedagógico diaria y 
semanalmente.



Para concluir, si se optimiza el tiempo docente se logrará:

Posibilitando la participación 
de más actividades como 

charlas y capacitaciones que 
fomenten mejorar el proceso 

de enseñanza a distancia,
mayor organización para 

planificar,  preparar material 
de apoyo y facilitación de la 

gestión administrativa.

Posibilitando la 
realización de la totalidad 

de las tareas

Posibilitando un mejor 
clima de trabajo al poder 

cumplir con todas las 
tareas.

Más tiempo Menos tensión laboral Actitud positiva



“El éxito solo depende de cómo 
aprovechemos nuestro tiempo”



Muchas gracias!!


