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Gestión 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 administración de 
sí mismo, ejerciendo un orden y 
planificación adecuada de las tareas y 
actividades, coordinado con las metas y 
objetivos propuestos.



El valor del tiempo

•Actualmente, se comprime: hay que hacer más 
en menos tiempo

•Las tecnologías digitales aumentan la 
productividad… y nos hacen gastar tiempo

•Las jornadas de trabajo se prolongan y no por 
eso hacemos más u obtenemos mejores 
resultados





















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

que se planteen

Puede ser un recurso escaso, si no se controla 
en función de las prioridades que se le asignen 

a las actividades diarias

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

No se puede comprar, atrapar, detener 
o regresar

Es lo más valioso que tienen los individuos, por 
lo que hay que utilizarlo con el máximo grado 

de efectividad. 

Características

del tiempo

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 gestión del tiempo

La incorrecta gestión del 
tiempo influye 

negativamente en:

• Resultados

• Objetivos

• Toma de decisiones

• Percepción de 
eficacia

• Tranquilidad

• Seguridad

• ¡FELICIDAD!



Limitadores del tiempo

Internos

• Abarcar mucho

• Falta de delegación

• No saber decir “no”

• Aplazamientos

• Falta de concentración

Externos

• Llamadas

• ¡Tráfico pesado!

• Visitas inesperadas

• Entorno desordenado

• Urgencias



Elementos que ocasionan pérdida de tiempo

Procrastinación: 
Prolongación en la toma de 
decisiones importantes

Mala planificación:
Confusión al establecer 
prioridades

Exceso de compromisos: 
nunca se debe comprometer 

con más tareas de las que 
puede cumplir

Impuntualidad:
Iniciar tarde una actividad 

provoca posteriores retrasos

Falta de ejecutividad: 
Llamadas telefónicas 
improductivas o personales 
en horarios de trabajo

Falta de delegación: 
delegar es una manera de 

compartir tareas y 
aprovechar el tiempo



¿Que es la procrastinación?

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

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



Ejemplos de procrastinación 

● Atender tareas menores y poco 
importantes
● Problemas menores
● Atención de correos

● Enfrascarse en múltiples distracciones
● Iniciar chats
● Consultar redes sociales

● Disponer eternamente de preparativos
● Servirse una taza de café
● Ajustar la silla
● Configurar la computadora







La procrastinación no está relacionada con

nuestro carácter ni con nuestra habilidad para

gestionar el tiempo, sino que está relacionada con

la forma en la que gestionamos las emociones

En una investigación publicada en la

revista Psychological Science se concluye que las

personas con tendencia a la procrastinación

tienen una amígdala más grande

La función principal de la amígdala es evaluar

diferentes situaciones y advertirnos sobre las

posibles consecuencias negativas de cada acción

Esta conexión deficiente hace que, en cierta

manera, las emociones negativas que nos

despierta una determinada tarea nos

sobrepasen y bloquen nuestra capacidad para

iniciar la acción



¿Cómo dejar de procrastinar?

No existe una respuesta sencilla a cómo dejar de procrastinar, en parte 
porque no tiene una causa única o fácil de identificar.

Algunos cambios de actitud que pueden ayudar:

Construir un entorno de 

trabajo libre de 

distracciones

Dividir la tarea pendiente 

en un conjunto de tareas 

más pequeñas y 

manejables

Alentarse a hacer un 

borrador de la tarea, sobre 

la cual trabajar en una 

versión definitiva

Cuando procrastinemos, 

tomarlo con cierto humor 

y tratar de reencauzar la 

atención

Acéptate, restándole valor 

al “que dirán”, esto resta 

presión



https://youtu.be/_E72GDihx5E

https://youtu.be/_E72GDihx5E


Problemas que los líderes enfrentan a diario

Confundir o 
no establecer 

las 
prioridades 

4

No saber 
decirle “no” a 

las demás 
distracciones

3

Muy poco 
tiempo para 
hacer tanto: 

multitarea

2

Mala 
administración 

o cargas de 
trabajo 

excesivas

1



Problemas que los líderes enfrentan a diario

No registrar 

compromisos 

y actividades

No registrar el 

control del 

tiempo

Falta de 

planificación, 

con planes de 

acción 

concretos 

Querer lograr 

metas cuando 

están por 

encima de las 

capacidades

8765



Consejos para gestionar el tiempo

• 1. Programar las actividades de cada día

• 2. Agrupar las acciones relacionadas entre sí

• 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



https://youtu.be/0VI04CAtW1Q

https://youtu.be/0VI04CAtW1Q


Matriz Feedback

¿Qué es lo mejor? ¿Qué se puede mejorar?

¿Qué dudas hay? ¿Qué se puede innovar?



¿Cómo planificar el tiempo?

1 2 4 53

Identificar las 
prioridades

Establecer 
metas y 

objetivos

Conocer 
herramientas 
habituales en 

torno a la 
organización y 
planificación 

de actividades

Estar al tanto 
del ciclo de 

trabajo y 
adaptar a éste 
la planificación 

de las tareas

Escoger las 
estrategias 

más eficaces 
para alcanzar 
los objetivos y 

las metas, 
dando mayor 
importancia a 
las prioridades



Optimización
de jornada 
laboral





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

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

