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Gestiona 
tu Tiempo
“Haz menos y 

logra más”
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“Los mitos acerca 
del aprovechamiento 

del tiempo”
Ejemplo:	“Siempre	que	me	lo	propongo	lo	consigo”

De	manera	puntual	PUEDE	QUE	SI,	de	
forma	continuada	y	sin	planificación	

IMPOSIBLE
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No hay forma de "ahorrar" tiempo. Todo lo que
puedes hacer con el tiempo es usarlo. Cuando nos
referimos al término "ahorrar tiempo", nuestra
idea es la de acortar el tiempo dedicado a una
tarea en particular.
Sin embargo, ese tiempo "ahorrado" no podemos
guardarlo para uso futuro

MITO

1.	Si	me	lo	propusiera,	podría	encontrar	muchas	
formas	de	ahorrar	tiempo

SUGERENCIA

Deja	de	preocuparte	en	
cómo	ahorrar	tiempo.
Concéntrate	en	cómo	
usarlo.
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El hecho de mantenerse activo y ocupado no
necesariamente significa lograr resultados. Esta
noción es aprendida generalmente en los primeros
años de nuestras vidas, cuando nos enseñan a
mantenernos ocupados. Esta clase de actividad no
conduce a ninguna parte. Consume tiempo y el
resultado es muy pobre en términos de logros
significativos.

MITO

2.	Las	personas	activas	y	ocupadas	son	las	que
consiguen	mejores	resultados.

SUGERENCIA

Invierte	todos	 los	días	algo	de	
tu	tiempo	pensando	 en		tus	
actividades.	¿Cuánto	
contribuye	cada	una	al	logro	de		
tus	objetivos?	¿Qué	actividades	
que	no	estás	haciendo		
deberías	comenzar	a	hacer?
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El problema no es la naturaleza del trabajo sino
la naturaleza de la persona. La sobrecarga de
trabajo, por lo general, se debe a no delegar,
falta de asertividad, al incorrecto
establecimiento de prioridades, fuga de tiempo
y hábitos de trabajo inadecuados.

MITO

3.	La	mayoría	de	las	personas	sufren	sobrecargada	a	
consecuencia	del	tipo	de	trabajo...

SUGERENCIA

Analiza	tu	trabajo.	No	hagas	lo	
que	podría	 ser	hecho	por	 	otro.	
Aprende	a	decir	NO.	
Analiza	la	importancia	de	cada		
una	de	tus	actividades.
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La mayoría de los resultados que logras son producidos
por unas pocas actividades críticas.
la Regla del 80-20. de Pareto dice: "El 80% de los valores
se basan en el 20% de los elementos, mientras que el
20% restante de los valores están basados en el 80%
restante de los elementos". Esto significa que sólo unas
pocas actividades son críticas para que logres el éxito.
¿Puedes identificar ese 20% de tus actividades de gran
valor?

MITO

5.	La	mayoría	de	los	buenos	resultados	son	producto	de	la	
realización	de	muchas	actividades	y	de	mucho	tiempo	
invertido...

SUGERENCIA

Reconoce	que	algunas	actividades	
son	mucho	más	valiosas	que		otras	
en	términos	de	contribución	 para	
lograr	tus	objetivos.		Examina	
todas	tus	actividades	para	
descubrir	 cuáles	de	ellas		son	las	
más	importantes.	Entonces,	
comienza	a	poner	énfasis	en		esas	
actividades.
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El	Principio	de	Pareto…

ü El 20% de las causas resuelven el 80% del problema.

ü El 20% de tu tiempo produce el 80% de tus ingresos.

ü El 20% de tus clientes generan el 80% de tus ventas.

ü El 20% de tus productos o servicios producen el 80% de tus ganancias.

Lo más importante es entender que la productividad no 
consiste en hacer más, sino en elegir mejor lo que 

hacemos.
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Es muy difícil establecer prioridades porque una
cosa es planificar y otra acometer el día a día
según llegan la exigencias. El tiempo se gasta
rápidamente a expensas de las tareas mas
importantes, siendo un hecho inevitable.

MITO

6.	No siempre	es	posible actuar	sobre	la	base	de	las							
prioridades…

SUGERENCIA

Haz	de	las	prioridades	un	hábito.
Pregúntate	continuamente	cuál	es	
el	mejor	uso	que	le	puedes	dar	a	
tu	tiempo.
¿Qué	es	más	importante?.
La	importancia	está	basada	en	los	
objetivos	que	estás		tratando	de	
lograr.	TÚ	DECIDES
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“La economía del 
esfuerzo”

Arquímedes	se	sentía	capaz	de	«mover	el	mundo»	pero	eso	sí,	
con	un	punto	de	apoyo,	con	la	ayuda	de	una	palanca,	inventada	
durante	el	tercer	milenio	a.	C,	y	documentada	por	primera	vez	

por	él	en	340	a.	C.
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REVOLUCIÓN	
INDUSTRIAL	

PREHISTORIA

PRÁCTICA	
DEPORTIVA	

La economía del esfuerzo…
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La economía del esfuerzo

Si	el	recurso	vital	de	un	atleta	es	el	
oxígeno,	el	del	trabajo	

intelectual	es	el	tiempo.
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trabajo intelectual
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trabajo intelectual
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Pilares de la Gestión del Tiempo
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Pilares de la Gestión del Tiempo
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Pilares de la Gestión del Tiempo
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El Tiempo como recurso…
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Pilares de la Gestión del Tiempo
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Caso
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Instrucciones
Esta asignación es para ser completada ANTES del taller. Te sugerimos que la 

completes y luego la imprimas y la tengas a la mano para algunas actividades que 

realizaremos.

En la Pestaña 2 - Percepciones hay un cuestionario. No es un examen. Por favor 

contesta lo primero que te venga a la mente –V o F- y no cambies tu respuesta. Nos 

interesa que coloques tu primera percepción.

Igual para la Pestaña 3 - Hábitos. Coloca una X, sin analizarlo mucho, si sientes  que 

te identificas y déjalo en blanco si no.

La Pestaña 4 - Caso de estudio debes completarla indicando el número de minutos 

PRODUCTIVOS para cada actividad. Prepárate para contestar en el taller las 

siguientes preguntas en muy pocas palabras:

•        ¿Por qué tuvo X minutos productivos?

•        ¿Cuáles son las causas de que desperdicie tanto tiempo?
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Caso-percepciones
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# Afirmación V/F

1 Si me lo propusiera, podría encontrar muchas  formas de ahorrar tiempo. 

2 Las personas activas y ocupadas son las que consiguen mejores resultados. 

3 La mayoría de la gente está sobrecargada de trabajo a consecuencia de la 
misma naturaleza de su trabajo.

4 Encontrar el problema es fácil; lo que es verdaderamente difícil es encontrar la 
solución. 

5 La mayoría  de los  resultados que logramos son producidos como consecuencia 
de muchas actividades. 

6 No siempre es posible actuar sobre la base de prioridades. 
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Caso-ejercicio
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Caso/Conclusiones
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1. La	productividad	del	trabajo	se	mide	por	los	RESULTADOS	OBTENIDOS,	no	
por		el	tiempo	empleado

2. Rafael	no	planifica.	Por	el	contrario,	ES	REACTIVO,	invierte	su	tiempo	de		
acuerdo	a	los	estímulos	externos	que	recibe

3. Rafael	practica	el	hábito	de	la	PROCASTINACIÓN
4. Sus	reuniones	con	su	jefe,	pares	y	subalternos	son	muy	POCO	

PRODUCTIVAS
5. Sus	comportamientos	le	producen	ESTRÉS
6. No	hace	un	USO	ADECUADO	DE	LOS	RECURSOS	con	los	que	cuenta
7. No	DELEGA	de	forma	adecuada
8. Siente	que	necesita	más	horas	al	día,	que	TIENE	TRABAJO	PARA	DOS	

PERSONAS
9. SE	DEJA	INTERRUMPIR	constantemente.	No	establece	.
10.Haz	CONTIGO	lo	que	acabas	de	hacer	con	Rafael
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Pilares de la Gestión del Tiempo
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Pilares de la Gestión del Tiempo
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El poder de los objetivos
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Pilares de la Gestión del Tiempo
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El poder 
de los 

objetivos
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Objetivos Inteligentes: Método SMART
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Objetivos Inteligentes: Método SMART
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Objetivos Inteligentes: Método SMART
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Objetivos Inteligentes: Método SMART
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Objetivos Inteligentes: Método SMART
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Objetivos Inteligentes: Método SMART
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Objetivos Inteligentes: Método SMART
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Objetivos Inteligentes: Método SMART
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Pilares de la Gestión del Tiempo
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Matriz de prioridades Eisenhower
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El lugar de los  
deseos
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Pilares de la Gestión del Tiempo

IOC																2021



37

Planifica y agenda
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Matriz de Prioridades/Objetivos
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Matriz de Prioridades semanal
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Matriz de Prioridades/diaria
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Pilares de la Gestión del Tiempo
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Los hábitos
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La	rutina	inconsciente	es	el		peldaño	que	conduce	
a	la		pérdida	irreparable	del	tiempo.

Roland	Matthies		Su	majestad	el	tiempo
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Los hábitos
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Los hábitos
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Distractores del tiempo…
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¿Qué me llevo hoy?…Preguntas
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Recuerda!!
“El	tiempo	que	pasas	disfrutando	
nunca	esta	perdido”
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“Muchas gracias”

claratupsicologaymediadora@gmail.com	
http://www.ruizcamacho.com

661991269

https://www.linkedin.com/in/ruizcamacho/


