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¿Qué es la gestión 
del tiempo?

El reparto adecuado del tiempo de trabajo 
de una persona en las distintas tareas que 

tiene que realizar.

Todas las personas  tenemos tiempo disponible de 24 
horas por día.
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¿Qué hace la mala 
gestión del tiempo?
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▸ Que se esté atrapado en el día a día. 

▸ Se pierden de vista los objetivos. 

▸ Se hacen cosas poco importantes. 

▸ Se cometen errores por precipitación. 

▸ Se está tenso. 

▸ Problemas de salud

▸ Sentimientos de frustración. 



En el Trabajo
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▸ Trabajar más horas. 

▸ Trabajar más deprisa. 

▸ Pensar en que lo haga otra persona.

▸ Posponer las tareas a realizar. 

▸ Disminución la capacidad intelectual.  

▸ Cometer errores.



Procrastinación
Es la acción o hábito de 

retrasar actividades, 
tareas y situaciones que 

deben atenderse, 
sustituyéndolas por 

otras más irrelevantes o 
agradables.
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“Es por tanto uno de los ladrones del tiempo con el que tenemos que 
lidiar en nuestro día a día”.



Claves para vencer la Procastinación
1. Suprimir las tentaciones.

2. Divide la tarea en pequeñas subtareas que sean manejables.

3. Rompe la barrera del primer minuto.

4. Evita los argumentos autopermisivos.

5. Empezar por la tarea más difícil.

6. Sepa decir NO. 

7. Despilfarre un tiempo para usted.

8. Recompénsate por haber hecho la tarea.

9. Date un pequeño descanso al concluir cada una de las tareas parciales.
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Organizacion del tiempo
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Priorice
Defina  sus   
objetivos

Planifique
oportunamente



¿CÓMO ORGANIZAR TU AGENDA?

Horario 7:00am 
10:00am

11:00am a 
12:30 am 1:30 a 4:00pm

Tareas 
planificadas x x

Imprevistos 

Urgencias x
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CREA UNA AGENDA CON FRANJAS HORARIAS FIJAS PARA
REALIZAR LAS TAREAS CLAVE Y ESPACIO RESERVADO PARA
IMPREVISTOS Y TAREAS AUXILIARES

Trabaja tu agenda en tres bloques partiendo 
Tareas planificadas (importantes y auxiliares) 
Imprevistos y Urgencias (importantes y no importantes)
Descanso



Estrategias de gestión de tiempo para incrementar la 
productividad

Timeboxing

Orientada hacia los objetivos en la que
se finaliza el trabajo dentro de
"timeboxes" o bloques de tiempo.

Ayuda a dividir las tareas grandes en
partes más pequeñas y luego finalizar
esas partes en un período de tiempo
razonable.

Cada tarea debe tener su propio
bloque de tiempo único que no dure
más de tres horas.



Time blocking

Agrupar tareas que son similares y
programa un bloque de tiempo para
trabajar en esas tareas.

Determinar cuáles son tus prioridades
diarias o semanales.

1. Planificar de forma visual los 
bloques de tiempo en tu 
calendario, para evitar la 
interrupción o superposición de 
trabajo.

2. Agrupar tareas similares en un 
único bloque de tiempo.
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Método Getting Things Done

Capturar: primero debes sacarlo de tu memoria
y capturarlo en una herramienta externa. Usar
una plataforma de gestión de trabajo, no solo
para capturar y dar seguimiento a tu propio
trabajo, sino también para organizar y gestionar
el trabajo de todo tu equipo.

Procesar: convertirás la información que has
capturado en acciones concretas, notas
detalladas o contexto relevante.

Agregar título, documentos, archivos,
colaboradores involucrados, etapas,
presupuesto, horas de trabajo estimadas, etc.
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Organizar: mueve los elementos a los proyectos
correspondientes en tu herramienta de gestión
del trabajo.
Al organizar y trasladar las tareas pendientes a
los proyectos adecuados, conviertes las “cosas”
en acciones concretas.

Revisar: debes revisar con frecuencia tus tareas y
volver a establecer las prioridades si es necesario.

Revisar la bandeja de entrada dos veces al día, al
principio y al final de cada día. Debe de formar parte
de la rutina matutina y luego, repite este paso al final
de la jornada para estar más organizado al día
siguiente.

Hacer una revisión semanal más exhaustiva del
trabajo finalizado en los últimos días y de las tareas
en las que debes trabajar la próxima semana.
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Hacer: este es el paso en donde realizas la mayor parte del trabajo. Ya has despejado la mente y
organizado todas las tareas que debes hacer.

• Prioridad: ¿Qué tareas tienen mayor prioridad? ¿Qué es lo que tiene que estar hecho para hoy sin
falta?

• Contexto: agrupar las tareas que son similares para poder abordarlas en un mismo período.
Enviar todos tus emails al mismo tiempo, en lugar de estar cambiando constantemente entre las
tareas y los emails.

• Disponibilidad: ¿Cuánto tiempo tienes ahora?

• Energía disponible: ¿Cómo te sientes?



15

Se necesita:

• Un temporizador.

• Una lista de tareas

pendientes priorizadas.

• Y la función de "desactivar"

tus notificaciones.
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Herramientas para la gestión de tiempo laboral
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Beneficios 
▸ Ser más productivos y 

eficientes.

▸ Lograr objetivos en 
menos tiempos.

▸ Obtener una mejor 
reputación 
profesional.

▸ Promueve mejor 
calidad de trabajo

▸ Padecer menos de 
estrés y ansiedad. 

▸ Mejorar la capacidad 
de tomar decisiones.

▸ Aumentar la 
autoconfianza.

▸ Evitar la 
procrastinación.

▸ Mejorar la calidad de 
vida.
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Test de gestión del tiempo
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Frecuentemente 4 pts

A veces 2 pts

Rara vez 0 pts



Puntuaciones
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Conócete... y ahorra tiempo!
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Fortalezas

Que potenciar o destacar 

Debilidades
Que eliminar o aflojar

Que aprovechar

Oportunidades

Que neutralizar

Amenazas
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THANKS!
Any questions?


