
LIPT PROGRAM:
Administracion de 
tiempo eficaz



Agenda

-Conceptos generales de la gestión 
del tiempo
-Aprender a priorizar
-Etapas de la gestión del tiempo
-Sistema Pomodoro



To Do List

▸ ¿…Cómo administran 
su día a día?
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Test de gestión del 
tiempo
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Frecuentemente 4 puntos

A veces 2 puntos

Rara vez 0 puntos



Puntuaciones
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Gestión del tiempo

Proceso de planificación, ejecución, y 
control de nuestras actividades
especificas que llevar a cabo



Etapas de la gestión de 
tiempo
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Planificar

Priorizar

Agendar 

Ejecutar

Evaluar
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Planificar
Pensar cuales son las metas a largo plazo, máximo 3 a 5 años nivel 
trabajo

Hay que partir de lo macro para llegar a las metas a corto plazo

Mediano plazo serían esas acciones para llegar a las metas a largo plazo

Metas a corto plazo es lo que puedo realizar en 12 meses

- Identificar tareas que nos lleven al cumplimiento de metas, tiene que 
haber coherencia entre lo que se quiere lograr y lo que se hace



Posterior a la planificación;
Analizar las actividades:
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Automatizar Delegar Eliminar



¿Cómo priorizar?
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Importante

lo que suma a las 
metas y los objetivos 

Factores

¿Qué es lo más importante, para ser más eficiente?

Urgente

Lo que tiene una vigencia, un deadline.



Estrategias 
para 
priorizar
Matriz 
Eisenhower

11



Estrategias para priorizar
Matriz Eisenhower
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Objetivos importantes causa impacto en las metas, pero 
baja urgencia

Se pueden planear con tiempo, no tiene que estar listo 
para ya, son proyectos

Actividades criticas: tienen que ser ya, es importante y 
urgente, no deberían ser mas del 20% de nuestro tiempo, 
lo que se tiene que terminar pronto

Distracciones: importancia baja y no son tan urgentes, 
bajarlas 

Interrupciones: actividades rutinarias o algo que sale de 
la nada y no es planeado, tratar de delegarlas



Asignación de prioridades por suma 
de factores
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• Desglosar actividades 
asignando del 1 al 5 la 
importancia y la urgencia

• Luego se suma

• Empezar con la mayor 
puntuación



Técnica del ABC

14

• A prioridad

• B balancear y delegar

• C tratar de eliminar



Calendarizar
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• De lo macro al día con día, empezar por lo más 
grande

• Manejar un calendario anual – Semanal –
Diario

• Asigna fecha y duración a actividades 
rutinarias, proyectos, eventos, reuniones, 
tratando de categorizarlas

• Tener siempre espacio para imprevistos

• Para las actividades rutinarias tener espacios 
fijos



Ejecutar & Evaluar
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Ejecutar: Asegurarse que lo que se 
empieza se termina
Evaluar: cuando se tenga la 
sensación de no haber hecho nada



Los ladrones del 
tiempo:
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Ladrones externos:

Lo que no se esperaba que se diera, tener 
que atender una necesidad inmediata

El exceso de comunicación, muchísimas 
reuniones, muchas interrupciones

Para manejarlos:

Ser flexibles

Comunicar de la necesidad de espacio y la 
existencia de la agenda

Ladrones de tiempo internos

Cuando queremos abarcar mucho y al final no 
se realiza nada, el multitasking solo funciona 

con cosas automatizadas

No saber decir que no, hay que comunicar 
nuestra agenda

El uso de rrss que se quede en tiempos de 
descanso

El enviar correos, apegarse a un horario de 
atención y respuesta
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La mala gestión del tiempo…
• Se esté atrapado (a) en el día a día.
• Se pierden de vista los objetivos.
• Se hacen cosas poco importantes.
• Tensión, precipitación.

Implica que…

• Trabajar más horas.
• Trabajar más deprisa.
• Pensar en que lo haga otra persona.
• Posponer las tareas a realizar.

Respuestas 
usuales…

• Jornadas demasiado largas.
• Estar estresado (a).
• Padecer problemas de salud.
• Tener sentimientos de frustración.
• Cometer errores.

Consecuencia 
más habituales…
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Actividad

• Volvamos a revisar nuestro “to do list”…
• ¿Cómo están mis prioridades en esa 

lista?
• ¿Qué espacios establecí para mis 

espacios personales? ¿Los vemos como 
una prioridad?
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Actividad

• ¿Qué cosas les han 
funcionado a ustedes para 
gestionar sus tiempos?



Para una buena gestión 
del tiempo…
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• Comenzar el día de manera positiva
• Desayunar adecuadamente
• Acudir al trabajo sin prisas
• Comenzar la jornada laboral puntualmente
• Planificación diaria
• Tratar los asuntos más complicados e importantes por la mañana

Reglas para comenzar la 
jornada

• Gestionar reuniones, entrevistas, teléfono, correo
• Adaptar plazos límite
• Delegar funciones o asuntos urgentes
• Evitar las actividades no planificadas e inesperadas
• Gestionar interrupciones

Reglas para el 
transcurso de la jornada

• Terminar los trabajos que han quedado sin finalizar o programarlos para el 
día de mañana

• Controlar los resultados
• Planificar el tiempo para el día siguiente
• Ponerse una meta para cada día

Reglas para el final de la 
jornada



El descanso 
también es 
importante
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Sistema Pomodoro
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La técnica Pomodoro es un 
método de gestión de tiempo que 
sugiere trabajar en intervalos de 
25 minutos, sin interrupción ni 
distracciones, y añadir tiempos 
de descanso de 5 minutos. Su 
objetivo es establecer metas y 
mejorar la productividad.
Los intervalos de tiempo se 
denominan «pomodoros» y una 
vez cumplidos cuatro de ellos 
puedes hacer pausas prolongadas 
de entre 15 a 30 minutos, siempre 
y cuando se hayan completado los 
primeros cuatro intervalos de 
trabajo consecutivos



Conclusiones
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No hay forma correcta o incorrecta de 
planificar, el objetivo siempre va a ser que 

ayude a cumplir metas

Tomar consciencia de los 
distractires es 
fundamental

Evaluar causas de procrastinar
Es importante flexibilizar y sacar esos espacios para 

imprevistos

Investiga y busca la 
estrategia que más te 

funcione

Aprender a diferenciar 
entre urgente e 

importante

El descanso es igual de importante que el 
mismo trabajo



Thanks!

Any questions?
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