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Implementar Rutinas de Organizacion: Gestionar el
Tiempo Disponible

¢En qué consiste la practica pedagdgica de gestionar el tiempo disponible?

Entre las rutinas de organizacién del trabajo en sala de clases, podemos distinguir algunas
referidas a gestionar el tiempo disponible para el aprendizaje. El tiempo es “agua.en el desierto”,
es el recurso mds preciado para un profesor. La gestidn del tiempo y la distribucion del mismo en
tareas instruccionales es clave para el logro de resultados de calidad. Tenef\mas o menos tiempo,
y un buen uso pedagédgico del mismo, hace la diferencia en cuanto)a la calidad de las
oportunidades, en la motivacion de los estudiantes y en los resultades,de aprendizaje.

Gestionar el tiempo disponible consiste en maximizar la fluidez\dellas actividades de aprendizaje
que se desarrollan durante la jornada diaria, aprovechando> en forma eficiente el tiempo
disponible con el fin de alcanzar los propdsitos de aprendizaje sin dejar de atender el bienestar de
los estudiantes.

En una jornada diaria, los estudiantes destifianiunitiempo importante en tareas que no implican
aprendizaje tales como: distribuir materiales, .esperar la correccién del trabajo por parte del
profesor, esperar el término o el inicig de una actividad, transitar de un lugar a otro de la sala o de
una actividad a otra, esperar. mientras el profesor atiende interrupciones o realice tareas
administrativas, etc. Al respectoun estudio realizado en Chile en aulas pre escolares (Strasser,
2009) evidencié que del total/del tiempo disponible de la jornada diaria, solo el 47% se destinaba a
actividades instruccionalesy,que de las actividades no instruccionales observadas, mas de la mitad
correspondia a actividades dentro del aula como las mencionadas anteriormente.

Al establecer sutifias‘que permitan organizar este tipo de tareas, se logra una mayor fluidez entre
las actividadesde aprendizaje dejando mas tiempo a tareas propias para el aprendizaje.
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Lo que no es gestionar el tiempo disponible

% Si bien una planificacion de la jornada diaria que anticipe y detalle tiempos asociados a
cada actividad ayuda bastante en una adecuada gestién del tiempo disponible, no es
suficiente.

%  Suele confundirse una adecuada gestion del tiempo con realizar las actividades diarias en
forma rdpida o acelerada presionando a los estudiantes. Esta es una comprension
equivoca de la gestidon del tiempo, pues no proporciona fluidez a la experiencia de
aprendizaje ni atiende al bienestar de los estudiantes.

x El realizar varias actividades a la vez que no se relacionen entre, sk o pedir que los
estudiantes atiendan a varias cosas desconectadas a la vez #dampoco constituye una
practica de gestion del tiempo pues no les permite que puedan concentrarse, dedicarse y
profundizar en lo que estan aprendiendo.

%  Un manejo rigido del tiempo, que se sustente en eleméro‘cumplimiento del horario o de
los minutos establecidos para el desarrollo de~las “actividades, no considera las
necesidades de aprendizaje de los estudiantes ysnonatiende a su bienestar. El tiempo es
valioso, en la medida que permite disponer degél para el aprendizaje de los estudiantes.

Estrategias docentes para gestionar &tieMmpo disponible

Contar con lo necesario: Antes de iniciaf Una actividad, los estudiantes deben saber los materiales
que necesitardn y los que no serdn necesarios. Entregue instrucciones claras (puede apoyarse con
imdagenes) y verifiqgue que todos‘cuentan con los materiales necesarios y han guardado los que no
se requieren.

Repartir materiales: A“menudo los profesores invierten un tiempo importante repartiendo
materiales o pidiendoya les estudiantes que vayan uno a uno a buscarlos. Hay variadas formas de
agilizar la entrega de materiales tales como: asignar semanal o diariamente un encargado de mesa
(fila o grupo) que serd quien los distribuya, de esta manera, en forma paralela, los encargados
distribuyen engocos minutos los materiales para sus compafieros; en el caso de estar sentados en
el suelo, deje los materiales al centro del circulo o alfombra y pida a un nifio y a una nifia que al
tocar las cabezas de sus compaferos den el turno para que cada uno saque el material necesario y
vaya a sus mesas a trabajar; para ir a buscar materiales personales que se encuentran en estantes
de la sala, considere turnos que eviten que varios nifios vayan al mismo estante a la vez, lo que
hard mds fluido, ordenado y breve el momento.

En sus marcas: Asi como un entrenador espera que antes de jugar el partido sus jugadores estén
complemente equipados, cerca de la cancha y con el precalentamiento previo ya realizado, un
profesor debe esperar lo mismo de sus estudiantes. Cada estudiante debe comenzar la clase con
todos los materiales necesarios, y esta estrategia permite demostrarles cémo prepararse antes de
comenzar para que luego lo hagan en forma autdnoma cada dia. Para esto debe ser explicito
acerca de lo que necesitan para comenzar cada clase (elabore una lista de menos de 5 cosas que
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no cambie), por ejemplo al iniciar una clase después de un recreo pedir: manos limpias, bien
sentados, mesa despejada, Idpiz con punta en la mano. Se debe establecer un limite de tiempo
para tener todo listo, una consecuencia estdndar que sea pequefia, adecuada y facil de administrar
en caso de no estar “en sus marcas” y proporcionar los materiales necesarios a quienes reconocen
una necesidad antes de la clase, por ejemplo, disponer lapices con punta a aquellos que antes de
iniciar se dieron cuenta que el de ellos no tenia.

Trabajando con el reloj: tenga en su sala un reloj mural andlogo, que sea visible para los
estudiantes. Si los estudiantes son pequefios, enséfieles a ver el avance de los minutos (giros del
minutero). Acompanie las instrucciones de las actividades con el tiempo previsto para realizarlas o
bien, sefiale el tiempo restante para terminar: “Esto lo vamos a realizar en cinco minutos...”, “en
dos minutos mds nos reunimos todos en el circulo”. Marcar las actividades con”limites de tiempos
definidos aclaran su punto final y ayudan a los estudiantes a regular el tiempo,gque invierten. En el
caso de transiciones, marcar cada actividad con limites de tiempo permite ‘a, los estudiantes tener
claridad del tiempo de inicio y su duracidn.

Cambie el ritmo: Consiste en utilizar una variedad de actividades paraJograr el objetivo pasando
de una a otra durante el transcurso de la clase. No se trata de ¢ambiar el tema cada 10 o 15
minutos, lo que puede resultar confuso e improductivo, sine mds bien, de cambiar el formato de
trabajo buscando el dominio de un mismo tema. Por ejemplo, si buscamos la comprension de
patrones de tipo A-B-C, se puede iniciar la comprension de.éstos con un juego corporal con todo el
grupo siguiendo el patron, luego en pequefios grupos=armar ese tipo de patron con distintos
materiales, exponer los patrones armados y observardos que realizaron los otros grupos, reunirse
nuevamente en grupo completo y cantar una caneion que presente un patron de ese tipo.

Claras instrucciones en momentos de transicion: Al pasar de un lugar a otro de la sala o de una
actividad a otra, entregue claras instrieciones a sus estudiantes sobre lo que hay que hacer y
como lo deben hacer. Sefiale cémo y ctiando finaliza la primera actividad, cdmo y cuando se inicia
la actividad siguiente. Si las instrucciones son complejas, use informacién visual (signos, fotos,
dibujos, flechas de flujo)yque ayuden a los estudiantes a comprenderlas. Antes de iniciar la
transicion, haga preguntas ‘para confirmar la comprensién de las instrucciones. Durante y al
finalizar la transicidny, refuerce positivamente, pues los estudiantes necesitan practicar las
transiciones y reconecer lo que estuvo bien hecho.

Anticipar a los estudiantes para pasar de una actividad a la otra: Antes de una transicién
proporcione sefiales verbales: “Faltan cinco minutos para terminar el trabajo en drea...”,
“recuerden que al terminar, revisaremos el trabajo en pareja”, o no verbales: “apagar la luz, tocar
un triangulo, indicar con una flecha la proxima actividad, invitar a los estudiantes a observar el
minutero del reloj para calcular cudnto tiempo queda” , que permita anticipar el término de la
actividad o el inicio de la siguiente.

Cuenta regresiva: Durante una transicién, realice en voz alta una cuenta regresiva o invite a los
estudiantes a sumarse a ella, animandolos a estar listos para la siguiente actividad una vez que la
cuenta finalice: “Vamos a contar del 10 al 0. Cuando lleguemos al 0 todos estaremos con el
material necesario sobre la mesa...10, 9, 8...”
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Esperar en forma entretenida: Durante las transiciones en las que algunos estudiantes han
terminado y otros alin no, es conveniente aplicar estrategias que impliquen aprendizaje, atractivas
Yy que inviten a incorporarse rapidamente a la siguiente actividad, siempre y cuando no afecte la
atenciéon de los niflos que se encuentran finalizando la primera actividad. Por ejemplo: cantar
canciones ritmicas, divertidas, con repeticiones; jugar a las adivinanzas u otros juegos de palabras,
recitar poemas o rimas aprendidas variando el volumen de voz, la velocidad, el personaje que la
recita; etc.

Disponer los materiales para la actividad siguiente: Al ir finalizando una actividad, se invita a los
estudiantes a guardar los materiales utilizados y a disponer los materiales necesarios para la
siguiente, de esta manera se aprovecha mejor el tiempo disponible.

Seiiales para acciones frecuentes: hay algunas acciones que son frecuentes en Una sala y que
pueden desviar la atencién de todo el grupo y restar tiempo para el aprendizaje, por ejemplo pedir
permiso para ir al bafio, pararse a sacar punta, reunirse un pequenozgrupo al lado del basurero
sacando punta, pedir permiso para ir a sacar panuelos y limpiarse la nariz; etc. Para optimizar el
tiempo que implican estas peticiones o la administracion de turfos 'y, permisos, se requiere un
sistema de sefiales, de manera que los estudiantes puedan sefialar su peticion sin levantarse del
puesto, de manera no verbal y especifica, por ejemplo, parariral"bafio se puede levantar la mano
con dos dedos cruzados, para pedir un ldpiz con punta se“puede levantar el Idpiz en silencio, para
pedir un pafiuelo puede ser mano izquierda presionafdo‘la nariz, etc. De esta forma el docente
observa las sefiales y puede manejar tanto las peticiones como las repuestas sin interrumpir el
desarrollo de la clase. Se pueden complementarlas'senales “desde su lugar” con sefales visuales
para estimar la cantidad de niflos en una acciony. por ejemplo para indicar si ha salido alguien al
bafio, en la puerta de la sala cuelgue un circulegor un lado verde y por otro rojo. Cuando un nifio
sale al baifio debe dejar el color rojo ala vista, cuando regresa, deja nuevamente el verde.

Siempre preparado: Prepare una'serie'de actividades de aprendizaje breves para que cuando surja
una oportunidad de contar con minutos extra, las pueda aplicar. Por ejemplo, cuando finalizamos
antes de lo previsto y quedan algtunos minutos antes de salir al patio, se puede recordar una rima o
poema aprendido, o riembrar las palabras de vocabulario que estdn aprendiendo. Mientras
esperan el furgdn éscolar se les puede animar a recordar las caracteristicas del mismo (o los
adjetivos que permiten describirlo). Mientras esperan para entrar a la sala pueden realizar
ejercicios de ¢dlculo mental. Siempre se puede ensefiar. Los Ultimos minutos de cada clase suman
varios minutos a la semana y varias horas a lo largo de un afio.
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