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Gestién del tiempo

* Habilidad o destreza de hacer que el uso
del tiempo sirva para nuestro beneficio
propio y el de nuestro entorno social.

* Considerado como |la administracion de
si mismo, ejerciendo un ordeny
planificacion adecuada de las tareas 'y
actividades, coordinado con las metas y
objetivos propuestos.



El valor del tiempo

* Actualmente, se comprime: hay que hacer mas
en menos tiempo

*|as tecnologias digitales aumentan la
productividad... y nos hacen gastar tiempo

*Las jornadas de trabajo se prolongan y no por
eso hacemos mas u obtenemos mejores
resultados



Encuesta Nacional de Uso del
Tiempo (ENUT 2017
RESULTADOS GENERALES



Trabajo de
Trabajo doméstico no apoyo a otros Trabajo Trabajo de
remunerado hogares y a la remunerado autoconsumo
comunidad
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Actividades de no trabajo

Necesidades Tiempo libre Actividades
personales P de Formacion

@




@ Tiempo social promedio segun tipo
de actividad de trabajo

Trabajo remunerado

-

15:51 35:51

Trabajo de apoyo a ofros hogares
y a la comunidad

Trabajo de autoconsumo

01:10 00:55

Y 01:00 02:01

@ Mujeres
@ Hombres
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@; Tiempo social promedio segun tipo

de actividad de NO trabajo

Necesidades personales

- 73:18 69:51

Actividades de formacian

06:52 07:08

Tiempo libre

34:10 37:48

@ Mujeres
@ Hombres
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Actividades de TONR a las que mas tiempo se dedica

Tiempo social promedio

Preparacion de Limpieza y mantenimiento  Cuido de menaores de Limpieza de laropa
alimentos de la vivienda 12 afos y calzado
: :
| I
0 0
i i
0 0
0 0
' i
i i
———————— 05:24 ---——— 04:06




Tiempo efectivo promedio en cuido
de personas menores de 12 anos

Apoyo en cuidado personal

07:36 03:52

Entretenimiento y apoyo Cuidados de salud

emocional

e |
hF 05:00 | 04:47

04:25 02:30

@ Mujeres
@ Hombres




Actividades de tiempo libre
Tiempo social promedio de las personas de 12 anos y mas

Uso de medios masivos de . Convivencia familiar, social : Ocio pasivo
comunicacian Py participacion ciudadana !
! i ! i |
18:19 20:25 : 09:37 | 08:27 ! 04:00 04:38
' | ' |
|/ i 1
: | !E -‘
I I
| |
| |
: :

Participacion en juegas, aficiones y
visita a lugares de entretenimiento

Practica de deportes y
ejercicio fisico

01:00 01:55

@ Mujeres
@ Hombres

01:14 02:22




@ Carga global de trabajo

TRABAJO REMUNERADO = = TRABAJO DOMESTICO
NO REMUNERADO

@ Mujeres
@ Hombres




Puede ser un enemigo a vencer o un
aliado si lo logramos organizar

Puede ser un recurso escaso, si no se controla
en funcidn de las prioridades que se le asignen
a las actividades diarias

Puede ser un amigo o un enemigo ——ao
en el logro de los objetivos y metas

que se planteen Caracteristicas
No se puede comprar, atrapar, detener del tiem po

O regresar

Es lo mas valioso que tienen los individuos, por ——e
lo que hay que utilizarlo con el maximo grado
de efectividad.

Se dice que nadie tiene suficiente tiempo, sin embar
go todo el mundo tiene todo el tiempo que hay

Esta es la gran paradoja del tiempo



Efectos de la inadecuada gestion del tiempo

- B E— I-'I

La incorrecta gestion del
tiempo influye
negativamente en:

* Resultados

e Objetivos

* Toma de decisiones

* Percepcion de
eficacia

* Tranquilidad
* Seguridad
 iFELICIDAD!



Limitadores del tiempo

Internos - ]2 - Externos
* Abarcar mucho ) H 111111 . ] o * Llamadas
_:]an 2™ )

: > gy 12
* Falta de delegacion -9 9 éofg 23 —~ * iTrafico pesado!
.~ teeaie: (6
N 7 ” 8 7654 4 4 e . . .
* No saber decir “no” ) - 7 5 5 * Visitas inesperadas
* Aplazamientos =] . [ . *Entornodesordenado

* Falta de concentracion * Urgencias



Elementos que ocasionan pérdida de tiempo

Falta de delegacion:
delegar es una manera de M
compartir tareas y

aprovechar el tiempo

Exceso de compromisos:
nunca se debe comprometer

con mas tareas de las que
puede cumplir

Impuntualidad:
Iniciar tarde una actividad
provoca posteriores retrasos

Falta de ejecutividad:
Llamadas telefdnicas

improductivas o personales
en horarios de trabajo

Procrastinacion:
Prolongacion en la toma de
decisiones importantes

Mala planificacion:
Confusion al establecer
prioridades



éQue es la procrastinacion?

Concepto que surge en el ano 3000 A.C, donde se definido como la
costumbre de evitar el trabajo y al estado de pereza de una persona ante
una actividad necesaria para subsistir.

“Posponer la culminacion de una
tarea que usualmente resulta en
un estado de insatisfaccion o
malestar subjetivo”




Ejemplos de procrastinacién

. Atender tareas menores y poco

Importantes
« Problemas menores
« Atencion de correos

. Enfrascarse en multiples distracciones
« Iniciar chats
« Consultar redes sociales

. Disponer eternamente de preparativos
o Servirse una taza de café
o Ajustar lasilla

« Configurar la computadora
]
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EL CICLO DE LA PROCRASTINACION
I

o~ i

Excusas Incomodidad

N e o

Distraccion

Habitualmenite .com



Cortex del cingulo
anterior del cerebro

Amigdala

GETTY MAGES

Fuente: Estructura y funcion de control del cerebro, seain la revista Psychological Science B3[3(®

La procrastinacion no esta relacionada con
nuestro caracter ni con nuestra habilidad para
gestionar el tiempo, sino que esta relacionada con
la forma en la que gestionamos las emociones

En una investigacion publicada en Ia
revista Psychological Science se concluye que las
personas con tendencia a la procrastinacion
tienen una amigdala mas grande

La funcion principal de la amigdala es evaluar
diferentes situaciones y advertirnos sobre las
posibles consecuencias negativas de cada accion

Esta conexion deficiente hace que, en cierta
manera, las emociones negativas que nos
despierta una determinada tarea nos
sobrepasen y bloquen nuestra capacidad para
iniciar la accion



éComo dejar de procrastinar?

No existe una respuesta sencilla a como dejar de procrastinar, en parte
porque no tiene una causa unica o facil de identificar.
Algunos cambios de actitud que pueden ayudar:

Dividir la tarea pendiente Alentarse a hacer un :
. Construir un entorno de
en un conjunto de tareas borrador de la tarea, sobre .
- N ) trabajo libre de
mas pequenas y la cual trabajar en una : !
: . . ey distracciones
manejables version definitiva

Cuando procrastinemos,
tomarlo con cierto humor
y tratar de reencauzar la
atencion

Acéptate, restandole valor
al “que diran”, esto resta
presion



https://youtu.be/ E72GDihx5E



https://youtu.be/_E72GDihx5E

Problemas que los lideres enfrentan a diario

4 4 / 4
\ 4 \ 4 4 \ 4
4 / 4 4
Mala Muy poco No saber Confundir o
administracion tiempo para decirle “no” a no establecer
o cargas de hacer tanto: las demas las
trabajo multitarea distracciones prioridades

excesivas



Problemas que los lideres enfrentan a diario

/ / / /
\ 4 \ 4 \ 4 \ 4
/ / 4 4
Querer lograr Falta de No registrar el No registrar
metas cuando planificacion, control del compromisos
estan por con planes de tiempo y actividades
encima de las accion

capacidades concretos



Consejos para gestionar el tiempo

* 1. Programar las actividades de cada dia
e 2. Agrupar las acciones relacionadas entre si

* 3. Evitar las interrupciones cuando estamos realizando
tareas importantes

* 4, Dedicar un tiempo para cada actividad
* 5. Ser flexible ante situaciones imprevistas
* 6. Dedicar un tiempo a lo personal (para pensar)

* 7. Mantener a la vista el programa de actividades



Matriz de
manejo del
tiempo de
Eisenhower

IMPORTANTE

NO IMPORTANTE

URGENTE

l. CUADRANTE DE LA NECESIDAD

“HACER"
Proyectos con fecha de vencimiento
Emergencias Medicas
Preparacion de ultimo minuto para
actividades programadas
Problemas apremiantes / crisis
Resultados
Estres
Agotamiento
Administracion de crisis
Rol bombero: apagando incendios
HAZLO T yAll

1. CUADRANTE DE LAS DECEPCIONES

“DELEGAR"
Interrupciones
Emails, reuniones, llamadas
Actividades populares
Presiones familiares

Resultados
Concentracion en corto plazo
Administracion de crisis
Impotencia, sin control

PUEDE ESPERAR...

NO URGENTE

Il. CUADRANTE DE LA CALIDAD Y EL
LIDERAZGO PERSONAL
“DECIDIR"
Planificacidn futura
Actividades preventivas

Crecimiento personal
Ocio, diversion
Resultado

Vision, perspectiva
Disciplina
Control
Pocas crisis

PON FECHA PARA HACERLO...

V. CUADRANTE DEL DESPERDICIO
“ELIMINAR O POSPOMNER"
Actividades placenteras
Algunos emails y llamadas
Trivialidades
Perdida de tiempo
Resultados
Total irresponsabilidad
Despido de empleados
Dependencia de otros
NO LO HAGAS!!



https://youtu.be/QVIO4CAtW1Q



https://youtu.be/0VI04CAtW1Q

Matriz Feedback

J

¢Qué es lo mejor?

¢Qué se puede mejorar?

&

¢Qué dudas hay?

\"’/

a® - @

¢Qué se puede innovar?




¢ Como planificar el tiempo?

1] 2 ] 3 ] 4

Escoger las
Conocer estrategias
: Estar al tanto . e

herramientas del ciclo de mas eficaces
Identificar las Establecer habituales en trabajo y lparab§Ic§nzar
prioridades metasy bl ¢! I,a adaptar a éste OT ° jet:cVOS v

- organizacion I as metas,
ObleHIES Iganificacic'my 4 planinceelay dando mayor

) - de las tareas : :

de actividades importancia a

las prioridades



Encontrar

tiempo de
descanso

Planificar ®
| . la agenda Ordenar el
ambiente o

de trabajo

Optimizacién M0

de jornada una ackuc OPTIMIZAR JZ“JZ;iZ
- LA JORNADA | |
laboral i), LABUHM;] _

' Repartiry
Huir de los y delegar
conflictos
Aprender a
il

decir “no”

uanda Tes necesano




spam

TICOPAY

Archivo Tarea Insertar Dibujar Formato de texto Revisar Ayuda

ET] @ > N ri'l ﬁ \ E” E’T {1 I & Privado Dj

Archivo {SO'D este PC) Guardar Eliminar Reenviar Enviar a Tarea |Detalles | Marcar como Asignar Enviar informe = Periodicidad | Categorizar Seguimiento

Archivo Inicio Enviar y recibir

Importancia alta . )
Immersive Zoom

y cerrar OneNote completada tarea de estado w E Importancia baja Reader
ndeia de Sa"da L EVO COrreo Nuevos Acciones Mostrar Administrar tarea Periodicidad Etiquetas Inmersive
*lectrénico  elementos v

u E g u Nuevo Asunto

Filtro aplicado .g. Avisos: 1 ;

Tareas - centro.ejecutivo.miraflores@hotmail.c... M Aviso Ninguno E Hora del aviso  Ninguno

Tareas (Solo este PC)

Tareas - maritza.vidalfuentes@hotmail.com

E’] 3 |:|[:| I B, Privado

ignar Enviar informe | Periodicidad | Categorizar Seguimiento Importancia alta
; de estado e e Importancia baja

Periodicidad Etiquetas Inmersivd

Para asignar Categorias de color a los elementos seleccionados, use las casillas situadas junto a cada
categoria. Para modificar una categoria, seleccione su nombre y use los comandos de la derecha.

Nombre Tecla de métada ... Muevo...
(][] ALE)ANDRO
()M pecreTo Cambiar nombre

(]I EVENTO CONFIRMADO

D. FAMILIA Eliminar

D PAGOS Color:
() ReuNIONES | [ v
D. SEGUMIENTO Tecla de método abreviado:

D. Tentativo (ninguna) N

Aceptar Cancelar





https://www.youtube.com/watch?v=wP9SR5FQJKk

